Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 92/2016
Wojta Gminy Cekow-Kolonia
z dnia 22 listopada 2016 r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Cekoéw-Kolonia

Rozdzial 1 ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Cekoéw-Kolonia zwany dalej Regulaminem okre$la :

I.
2.
3.
4.

Zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Cekow-Kolonia zwanego dalej Urzedem,
Organizacj¢ Urzedu,

Zasady funkcjonowania Urzedu,

Zakres dzialania kierownictwa Urzedu, referatow i stanowisk pracy w Urzedzie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1.
2.
3.

—

W N

-

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Cekoéw-Kolonia ,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Cekow-Kolonia,

Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Cekoéw-Kolonia, Zastgpce Wojta Gminy Cekoéw-Kolonia,
Sekretarza Gminy Cekow-Kolonia, Skarbnika Gminy Cekow-Kolonia oraz Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w Cekowie-Kolonii.

§3

. Urzad jest jednostka Gminy.
. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
. Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Cekow-Kolonia.

§4

. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach

Poniedziatku do Piatku od 7% do 15%

. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, swieta 1 dni dodatkowo wolne od pracy

w godzinach od 10:00 do 18:00.

Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§5

. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wdjta, Zastepcy Wojta i Rady Gminy Cekoéw-Kolonia.
. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania

spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wtasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzgdowej,

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego, ktére nie zostaty
powierzone innym gminny jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane
innym podmiotom na podstawie umow.



§6
1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonaniu ich zadan
I kompetencji.

2. W szczegoblnosci do zadan Urzedu nalezy:
1) przygotowanie materiatdéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawanie decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie innych
czynno$ci prawnych przez organy gminy,
2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznie
wchodzacych w zakres zadan gminy,
3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow.
4) przygotowanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow
organdw gminy
5) realizacja innych obowiazkéw 1 uprawnien wynikajacych z przepisbw prawa oraz
uchwat organé6w Gminy.
6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady oraz innych
organow Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dost¢gpnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu lub na stronie internetowej,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie

przepisami prawa, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie 1 wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
¢) przekazywanie akt do archiwow,
9) realizacja obowigzkéw 1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

§7
1. W skfad Urzedu wchodza nastgpujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:
1) referat ds. wojskowych 1 ewidencji ludnosci - Urzad Stanu Cywilnego
2) referat finansowy,
3) referat organizacyjno — administracyjny;,
4) referat gospodarki przestrzennej, komunalnej, gruntami, rolnictwa, wodnej i ochrony
srodowiska,
5) radca prawny;,
6) stanowisko d/s inwestycji infrastrukturalnych, spraw obronnych i obrony cywilnej,
7) stanowisko d/s obstugi organow Gminy i archiwizacji,
8) stanowisko ds. funduszy
2. Na czele referatow stoja kierownicy.

§8
W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:

1) Zastepcy Wojta

2) kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego, ktory jest jednoczesnie kierownikiem referatu d/s
wojskowych 1 ewidencji ludnosci.

3) kierownika referatu finansowego, ktérym jest Skarbnik Gminy.

4) kierownika referatu organizacyjno — administracyjnego, ktorym jest Sekretarz Gminy.

5)kierownika referatu gospodarki przestrzennej, komunalnej, gruntami, rolnictwa, wodnej
1 ochrony srodowiska.



§9
1. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.
2. Podzialu Referatow na stanowiska pracy dokonuje Wojt w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

§10
Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik nr 1 do
Regulaminu.

Rozdzial 111
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§11
1. Urzad dziala w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spoteczno$ci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego Kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnetrznej,
7) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzgdu i poszczegdlne referaty i samodzielne
stanowiska pracy.
8) oraz wzajemnego wspotdziatania

§12
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dzialaja na podstawie
prawa 1 zobowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§13
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan sg zobowiazani stuzy¢ Gminie
1 Panstwu.

§14
1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegolnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych.

§15

1.Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitoSci poleceniodawstwa 1 shuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczeg6lnych pracownikow oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegdlnych referatow kieruja 1 zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy
optymalng realizacj¢ zadan referatdw i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

4. Kierownicy poszczegbdlnych referatow Urzgdu sg bezposrednimi przelozonymi podlegtych im
pracownikow i sprawujg nadzoér nad nimi.

§16
1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan przez poszczegélne referaty i wykonywania obowiazkow przez



poszczeg6lnych pracownikéw Urzedu.
2. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

§17
1. Referaty realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich
wlasciwosci rzeczowe;.
2. Referaty sg zobowigzane do wspoldziatania z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu,
a w szczeg6lnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

_Rozdzial IV ]
ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA,
SEKRETARZA GMINY | SKARBNIKA GMINY

§18
1. Do zadan Wojta nalezy :

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob do
podejmowania tych czynnosci,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu,

4) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu i jego
pracownikow,

5) okresowe zwotywanie - nie rzadziej jednak niz raz w miesigcu - narad z udzialem
kierownikow poszczegdlnych komodrek organizacyjnych w celu uzgodnienia ich
wspoltdziatania i realizacji  zadan,

6) koordynowanie dziatalnosci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich

wspotpracy,

7) rozstrzyganie  sporow  pomiedzy  poszczegélnymi  komoérkami  organizacyjnymi,
w szczegblnosci dotyczacymi podziatu zadan,

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacji i zapytanie radnych, o ile statut gminy nie stanowi
Inaczej,

9) czuwanie nad tokiem i terminowo$cig wykonywania zadan Urzedu,

10) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

11) upowaznienie pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z adresu administracji publicznej

12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Woéjta przez przepisy prawa i Regulamin oraz
uchwaty Rady Gminy.

§19
1 Do zadan Zastgpcy Wojta nalezy
1) Wykonywanie zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta
2) Podejmowanie czynno$ci Wojta pod Jego nieobecnos¢ lub z powodu innych przyczyn
niemoznosci pelnienia obowigzkow przez Wojta
3) Podejmowanie czynnosci sekretarza pod Jego nieobecnos¢ lub z powodu innych przyczyn
niemozno$ci pelnienia obowigzkow przez Sekretarza

§20
1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu w szczegolnosci :
1) opracowanie projektow zmian Regulaminu,
2) opracowanie projektow podziatu referatow na stanowiska pracy,
3) opracowanie zakresow czynno$ci na stanowiskach pracy,
4) nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr,



5)
6)
7)

8)

przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

nadzoér nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady Gminy,

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio mu
podlegtych,

koordynacja 1 nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkow trwatych,
9) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§21

1. Do zadan Skarbnika nalezy :

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci
jednostki,

kierowanie pracg Referatu Finansowego,

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

kontrolowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
wspotdziatanie w opracowaniu budzetu,

wspoldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;,

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

Rozdzial V
PODZIAY. ZADAN POMIEDZY REFERATAMI

§22

1. Do wspolnych zadan referatoéw nalezy przygotowanie materialdéw oraz podejmowanie czynnosci
organizacyjnych na potrzeby organéw Gminy, a w szczegdlnosci :

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowanie materialdw oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

pomoc Radzie, wtasciwym rzeczowo komisjom Rady i jednostkom pomocniczym Gminy w
wykonywaniu zadan,

wspotdzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu gminy,

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informacji realizacji zadan,
wspotdziatanie z referatem organizacyjno-administracyjnym w sprawie doskonalenia
zawodowego pracownikow Urzedu Gminy,

przechowywanie akt,

stosowanie obowigzujacego, jednolitego, rzeczowego wykazu akt,

stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

prowadzenie rejestrow skarg, wnioskow,

10) ustanawianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,
11) wykonywanie zadan przekazywanych do realizacji przez Wojta.
2. Ogoblne obowigzki kierownikow referatow jako przetozonych stluzbowych okresla Regulamin
Pracy Urzedu.

§ 23

1. Do zadan referatu d/s wojskowych 1 ewidencji ludnosci - Urzad Stanu Cywilnego naleza
nastepujace sprawy :

1) rejestracji urodzen, matzenstw oraz zgonéw i innych zdarzen majacych wplyw na stan

cywilny osob,

2) wydawanie odpisow aktéw urodzenia, malzenstw, zgonow,
3) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych:



a) sprostowania, uzupetnienia oraz odtworzenia tresci aktu cywilnego
b) rejestracji zdarzen majacych miejsce za granicg, nie zarejestrowanych w zagranicznych
ksiggach USC
c) transkrypcji aktow zagranicznych do polskich ksigg,
d) zawarcia zwiazku malzenskiego przed terminem okre§lonym w kodeksie rodzinnym i
opiekunczym,
e) zmiany imienia i nazwiska,
4) wydawanie zaswiadczen:
a) o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,
b) o dokonanych w ksiegach wpisach lub ich braku,
¢) potwierdzenia zgloszenia zawarcia malzenstwa,
d) o braku przeszkod do zawarcia matzenstwa,
5) przyjmowanie o§wiadczen o:
a) wyborze imienia i nazwiska, zmianie imienia dziecka
b) uznaniu dziecka,
¢) nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki
d) powrocie rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
e) braku przeszkod do zawarcia zwigzku matzenskiego
f) o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz innych o$wiadczen zgodnie z przepisami
Kodeksu rodzinnego i opiekunczego
6) wspotpraca z polskimi placowkami dyplomatycznymi za granicg i placowkami panstw
obcych w zakresie rejestracji stanu cywilnego oraz wykonywania postanowien
wynikajacych z uméw migdzynarodowych,
7) organizacja jubileuszy 50-lecia pozycia malzenskiego,
8) przyjmowanie ostatniej woli spadkodawcy;,
9) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia malzenstwa,
10) przyjmowanie i rejestracja zgtoszen meldunkowych,
11) prowadzenie rejestru statych i czasowych mieszkancow,
12) prowadzenie ewidencji cudzoziemcow zameldowanych na pobyt czasowy,
13)udzielanie informacji adresowych
14)nadzor nad dyscypling meldunkowa i wspotdziatanie w tym zakresie z organami Policji,
prowadzenie prac zwigzanych z nadawaniem numeru ewidencyjnego PESEL,
15)aktualizacja rejestru i spisow wyborcow,
16)sporzadzanie wykazoéw przedpoborowych oraz wykazoéw dla szkot, placowek stuzby
zdrowia i innych uprawnionych jednostek,
17)przekazywanie informacji o zmianach danych osobowych i adresowych do
Wojewddzkiego Osrodka TBD Informatyki, Wojskowych Komend Uzupetnien i urzgdow
administracji rzgdowej 1 samorzadowej,
18)przyjmowanie wnioskOw i przygotowywanie projektow zezwolen na zgromadzenia,
sprawowanie nadzoru nad przebiegiem zgromadzen,
19)przygotowywanie projektow zezwolen na prowadzenie zbidrek publicznych na obszarze
Gminy, nadzor nad jej przebiegiem oraz sposobem wykorzystania tych srodkow,
20)koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i referendami w tym
wykonywanie zadan Urzednika Wyborczego okreslonych w porozumieniu z Krajowym
Biurem Wyborczym,
21)koordynacja i organizacja spraw zwigzanych ze spisami powszechnymi w tym zadan
przypisanych przez GUS koordynatorowi gminnemu,
22)administracja rezerw osobowych,
23)naktadanie §wiadczen osobistych i rzeczowych na podstawie wnioskow kierowanych do
Woijta (w tym akcja kurierska),
24)administrowanie siecig komputerowa Urzedu Gminy,



25)archiwizacja danych komputerowych,

26)obstuga serwisowa oprogramowania,

27)ochrona systemow i sieci komputerowych

28)zapewnienie i utrzymanie wilasciwego stanu sprzetu i oprogramowania komputerowego

umozliwiajace bezawaryjng prace,

29)usuwanie awarii,

30)wspotpraca z firmami serwisujacymi sprzet i oprogramowanie,

31)przygotowanie wnioskOw oraz opiniowanie propozycji zakupu sprz¢tu i oprogramowania,
prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania

32)prowadzenie dziennika ewidencji dokumentow o klauzuli ,,zastrzezone”

33)ewidencja dokumentow niejawnych

34)dokonywanie okresowej, corocznej inwentaryzacji materialow niejawnych.

§ 24
1. Do zadan referatu finansowego nalezg nastgpujace sprawy :

1) przygotowanie materiatdow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjgcia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta,

2) obstuga finansowo-ksiegowa i kasowa budzetu Gminy, Urzgdu Gminy,

3) uruchamianie $rodkow finansowych dla poszczegolnych dysponentow budzetu Gminy,

4) przygotowywanie materialdow niezbednych do wykonywania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci,

5) sprawowanie kontroli, nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,

6) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,

7) prowadzenie ksigg rachunkowych,

8) rozliczanie inwentaryzacji,

9) dokonywanie wyceny aktywoOw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

10) sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych,

11) dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych,

12) rejestrowanie pracownikow do ZUS 1 wyrejestrowanie zwolnionych pracownikow,
sporzadzanie deklaracji do ZUS,

13) prowadzenie kart wynagrodzen, sporzadzanie list ptac, zestawien list ptac, wydawanie
zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownika,

14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej podatku dochodowego od oséb fizycznych,
rozliczen z urzgdem skarbowym, wystawianie informacji podatkowych PIT

15) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

16) prowadzenie ksiggowosci podatkowej oraz ewidencji podatnikow i inkasentow,

17) dokonywanie wymiaru podatkéw tj. podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od

nieruchomosci oraz wystawianie decyzji w sprawie w/w podatkow,

18) ewidencja podatnikéw i rozliczanie podatku od §rodkow transportowych,

19) gromadzenie 1 przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem

prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych i informacji podatkowych sktadanych

organowi podatkowemu,

20) wystawianie za§wiadczen podatnikom,

21) wystawianie tytulow wykonawczych dotyczacych podatkow i podejmowanie czynnosci

zmierzajacych do postepowania zabezpieczajacego,

22) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,

23) przygotowanie projektow uchwat w sprawie podatkow 1 optat.



§ 25

1. Do zadan referatu organizacyjno-administracyjnego naleza nastgpujace sprawy:

1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu
2) prowadzenie ewidencji korespondencji
3) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow wptywajacych do Urzedu
4) prenumerata czasopism
5) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych
6) przyjmowanie interesantoOw zglaszajacych skargi i wnioski organizowanie ich kontaktow
z Wojtem lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wlasciwych referatow
i samodzielnych stanowisk pracy
7) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzg¢t i wyposazenie, w tym materiaty biurowe
i kancelaryjne
8) prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych
9) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow
10) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow
11) przygotowanie materiatbw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy
12)zapewnienie warunkéw do przeprowadzenia okresowy ocen kwalifikacyjnych
pracownikow Urzedu
13) zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalno$ci socjalnej Urzedu jako pracodawcy
14) przygotowanie i wydanie $wiadectw pracy
15) ewidencja czasu pracy pracownikow
16) kompletowanie wnioskow emerytalno - rentowych
17) wspotpraca z osobg zajmujaca si¢ sprawami bhp w zakresie:
a) okresowa analiza stanu bhp
b) stwierdzenie zagrozen zawodowych
¢) przeprowadzenie kontroli warunkow pracy
d) zgtoszenie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp
e) przygotowanie projektow wewnetrznych zarzadzen instrukcji dotyczacych bhp
f)rejestracja, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkow przy pracy, chordob zawodowych oraz badan $rodowiska pracy
g) udziat w dochodzeniach powypadkowych,
18) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,
19) ewidencja rejestru upowaznien,
20) prowadzenie spraw zwigzanych z CEIDG
21)prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz 1 podawanie
napojow alkoholowych oraz naliczanie oplat.

§ 26

Do zadan referatu gospodarki przestrzennej, komunalnej, gruntami, rolnictwa, wodnej 1 ochrony
srodowiska nalezg nastepujace sprawy:
1. Zagospodarowanie przestrzenne i komunikacja:

1) gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami i przeznaczonymi w planach
zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywania, oddawania w
uzytkowanie wieczyste uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie i w zarzad,

2) ustalenie ich warto$ci, cen i oplat za korzystanie z nich,

3) organizowanie przetargéw na nieruchomosci komunalne

4) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy

5) komunalizacja gruntéw,

6) prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych

7) tworzenie zasobow gruntow na cele zabudowy,



8) przygotowanie materialdw do studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

9) przygotowanie materiatdw niezbednych do sporzadzenia projektow planow

zagospodarowania przestrzennego,

10)koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z uzgodnieniem projektu planu

zagospodarowania przestrzennego oraz wprowadzeniem zadan rzagdowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego ,

11)przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydanie odpiséw
1 Wyrysow

12) prowadzenie i aktualizacja rejestru planéw zagospodarowania przestrzennego,

13) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej
oceny oraz analiza wnioskow w sprawach sporzadzania lub zmiany planu
zagospodarowania przestrzennego

14) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
plandéw zagospodarowania przestrzennego,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu

16) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
przestrzennego terenu,

17) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu , wydane przez inne organy
administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami
zabudowy i zagospodarowania terenu,

18) prowadzeni spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

19) przygotowanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskow i stanowisk organéw gminy,
dotyczacych zaliczenia drog ulic do poszczegdlnych kategorii,

20) projektowanie przebiegu drog ,

21) budowa , modernizacja i ochrona drog ,

22) zarzadzenie drogami ,

23) okreslenie szczegdtowego korzystania z drog , w tym wykorzystania pasow
drogowych na cele nie komunikacyjne,

24) nadzér nad cmentarzami w tym cmentarzami wojennymi.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem, lesnictwem 1 gospodarka wodna:
1) nadzorowanie gospodarki towieckiej zwigzanej ze zwalczaniem zarazliwych chorob
ro$linnych 1 zwierzecych oraz ochrona 1 ksztattowanie srodowiska w tym:
a) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i1 krzewow
b) ograniczenia dotyczace maszyn i urzadzen technicznych
¢) ochrona srodowiska przed opadami,
d) utrzymanie porzadku i czystosci
e) prowadzenie postgpowan w przypadku razacego zaniedbania lub okrutnego
traktowania zwierzat

2) ochrona gruntéw rolnych i le$nych w tym:

a) przeznaczenie gruntow na cele nierolnicze 1 nielesne,

b) rolniczego wykorzystania gruntow,

c¢) rekultywacji nieuzytkoOw oraz gruntow zdewastowanych i zdegradowanych oraz
uzyznianie innych gruntow

3) prowadzenie gospodarki wodnej

4) ochrony powietrza atmosferycznego,

5)opracowania programéw gospodarczych, w tym wykonywania prac studialnych i

prognostycznych,

6) analizowania i1 diagnozowania zjawisk spotecznych 1 gospodarczych wystepujacych

na obszarze gminy i gmin sgsiednich,



7) tworzenie 1 utrzymywanie terenéw zielonych

8) naliczanie optat za pobor wody

9) naliczanie optat za $cieki

10) prowadzenie ksiggowosci gospodarki wodno-$ciekowe;,

11) sprawy zwigzanych z rolnictwem, a w szczeg6lnosci:

a) wykonywanie zadan zleconych Gminie z zakresu rolnictwa na podstawie
obowigzujacych przepisoOw prawa.
3. Prowadzenie spraw z dziedziny gospodarki mieszkaniowej:

1) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi
oraz mieniem komunalnym,

2) naliczanie dodatkow mieszkaniowych

3) zamiany lokali

4) przyznawanie lokali mieszkaniowych , w tym socjalnych oraz zapewnienie w razie
potrzeby czasowego zakwaterowania 0s6b zwolnionych z zaktadéw karnych,

5) zarzadzanie nieruchomos$ciami wspdlnymi ,

6) przejmowanie lokali mieszkalnych,

7) egzekucja w sprawach mieszkaniowych i usuwania skutkow samowoli lokalowej,

8) ustalanie stawek czynszu 1 optat za lokale i nieruchomosci,

4. Zamowienia publiczne:

1) wspotdzialanie z komorkami organizacyjnymi w zakresie prowadzonych postepowan o
udzielenie zamowien publicznych, polegajace w szczegdlnosci na:

a) doradztwie w wyborze wlasciwego trybu postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego,

b) wspotpracy przy przygotowaniu i prowadzeniu dokumentacji postgpowania o
udzielenie zamdwienia publicznego,

c) kontroli dokumentacji postgpowania pod wzgledem zgodnosci z ustawg Prawo
zamoOwien publicznych oraz aktami wykonawczymi do tej ustawy,

d) udziale w pracach komisji przetargowych powolanych w celu przygotowania i/lub
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

e) wspotpracy merytorycznej w toku prowadzonej korespondencji z wykonawcami i
Prezesem Urzedu Zamowien Publicznych,

f) wspotpracy przy przygotowaniu stosownych wnioskow do Prezesa Urzedu
Zamowien Publicznych w przypadkach wymaganych ustawg Prawo zamowien
publicznych,

g) pomocy w rozstrzyganiu wnoszonych srodkow ochrony prawnej;

2) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad czynno$ciami wykonywanymi w toku
postepowania o zamowienie publiczne w celu zapewnienia proceduralnej poprawnosci
ich dziatan;

3) udzielanie porad w zakresie interpretacji i praktycznego stosowania przepisOw ustawy
Prawo zaméwien publicznych;

4) monitorowanie zmian w prawodawstwie 1 orzecznictwie dotyczacym udzielania
zamowien publicznych 1 upowszechnianie wiedzy w tym zakresie ws$rod
pracownikow;

5) zwracanie si¢ do Radcy Prawnego o opinie w razie wystapienia watpliwosci natury
prawnej zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych;

6) opracowywanie 1 aktualizowanie w razie potrzeby wzorcowych dokumentow
z zakresu zaméowien publicznych, w szczegolnosci specyfikacji istotnych warunkow
zamdwienia, wzorow umow, a takze dokumentéw wewnetrznych;

7) prowadzenie rejestru udzielonych zamowien publicznych;

5. Gospodarka odpadami:

1) wdrozenie i wprowadzenie gminnego systemu gospodarowania odpadami komunalnymi

zgodnie z ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,



2) nadzor nad przestrzeganiem przepisOw wynikajacych z regulaminu utrzymania czystosci
1 porzadku w gminie i ustawy o odpadach,

3) przygotowywanie uchwal, zarzadzen oraz materialow i dokumentéw wyjsciowych

niezb¢dnych do organizacji systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,

4) prowadzenie ewidencji ksiggowej dla zobowigzan pieni¢znych z tytutu oplaty za

gospodarowanie odpadami,

5) przygotowywanie projektow, programow, plandw, strategii, regulaminéw, informacji, itp.
dla mieszkancow i przedsiebiorcéw z terenu Gmin Cekdéw-Kolonia w zakresie gospodarki
odpadami oraz utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Cekow-Kolonia,

6) sporzadzanie okresowych sprawozdan zgodnie z ustawg o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminie i ustawa o odpadach,

7) przygotowanie dokumentacji do przeprowadzenia przetargbw na odbior i
zagospodarowanie odpadéw komunalnych zgodnie z ustawa o utrzymaniu czystosci
1 porzadku w gminie i ustawg Prawo zamowien publicznych

8) dokonywanie rozliczen finansowych, weryfikacji deklaracji oraz egzekucja naleznos$ci

z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami,

9) planowanie wydatkow 1 dochodow w zakresie obejmujacym system gospodarki

odpadami,

10)sporzadzenie sprawozdawczosci ksiegowej w zakresie obejmujagcym gospodarke

odpadami,

I1)prowadzenie = ewidencji  umoéw  wilascicieli  nieruchomos$ci  zamieszkatych

i niezamieszkatych z przedsigbiorcami prowadzacymi dziatalno$¢ w zakresie
odbioru nieczystosci statych i ptynnych.

§ 27

Do zadan radcy prawnego nalezg :

1.
2.
3.

4.

o1

Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktow prawnych Rady Gminy 1 Wojta.
Udzielanie porad prawnych.

Prowadzenie spraw sagdowych przed sadami powszechnymi, samorzagdowymi, kolegiami
odwotawczymi, Naczelnym Sadem Administracyjnym i Sadem Najwyzszym.

Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow umow 1 porozumien, projektow statutow 1
regulaminow.

Uczestniczenie w rozprawach administracyjnych.

prawnych.

Wykonywanie innych czynnosci z ustawy o radcach prawnych.

§ 28

Do zadan stanowiska d/s inwestycji infrastrukturalnych, spraw obronnych i obrony cywilnej naleza

nastepujace zadania :

1.Kompleksowe przygotowanie 1 prowadzenie inwestycji infrastrukturalnych 1 remontéw
w zakresie:

1) sieci wodociggowych, stacji uzdatniania wody;

2) sieci kanalizacji sanitarnej, ogélnosptawnej i oczyszczalni Sciekow;

3) budowy szkot oraz ich remontow, budowy zaplecza szkolnego, zagospodarowania
terenéw szkolnych;

4) wszelkich innych budowli 1 budynkéw nalezacych do gminy wraz z ich
zagospodarowaniem.

2. Nadzor biezacy, utrzymanie sieci wodociggowych oraz stacji uzdatniania wody.

3. Wydawanie warunkow technicznych dla przytaczy wodociggowych i kanalizacyjnych,
wydawanie zaswiadczen o ich wykonaniu oraz protokotéw odbioru przytaczy.

4. Prowadzenie pelnej dokumentacji dofinansowywania wnioskéw ze $rodkéw budzetu gminy w



tym: przyjmowanie, ewidencjonowanie wnioskow, udziat w pracach komisji ds. weryfikacji

wnioskow, przygotowanie umoéw dotacji, stwierdzanie na fakturach wykonania zgodnie z umowg

dotacji.

. Nadzor nad pracownikami 1 organizacja robot publicznych.

. Prowadzenie rejestru umow.

7. Organizowanie przetargdw 1 przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przetargami pod
nadzorem pracownika wlasciwego w sprawach zaméwien publicznych, przyjmowanie i
zbieranie ofert.

8. Organizowanie zamo6wien na roboty budowlane, ustugi i materiaty optacane w catosci lub czesci
ze srodkow publicznych zgodnie z ustawg Prawo zamodwien publicznych.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym, w tym:

1) gromadzenie i przetwarzanie informacji o mozliwych do uzycia sitach i $rodkach w
sytuacjach kryzysowych, w czasie standéw nadzwyczajnych i w czasie wojny;

2) opracowanie procedur postepowania na wypadek zagrozen;

3) przygotowanie planéw reagowania kryzysowego;

4) zapewnienie funkcjonowania administracji publicznej;

5) zapewnienie funkcjonowania i mozliwosci odtworzenia infrastruktury lub przywrocenia
jej pierwotnego charakteru;

6) gospodarowanie sitami i srodkami w sytuacjach kryzysowych, w czasie stanow
nadzwyczajnych i w czasie wojny;

7) zapewnienie mieszkancom warunkow do przetrwania.

10. Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej , w szczegdlnosci:

1) opracowanie plandw obrony cywilnej oraz planéw dziatania;

2) organizowanie 1 koordynacja szkolef oraz ¢wiczen obrony cywilnej;

3) organizacja szkolef ludnosci w zakresie obrony cywilnej;

4) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania;

5) tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

w tym formacji oc;

6) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci;

7) planowanie 1 zapewnienie §rodkow transportowych, warunkow bytowych oraz pomocy
przedmedycznej i medycznej dla ewakuowanej ludnosci;

8) planowanie i zapewnienie ochrony ptodow rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktéw zywnosciowych i pasz, a takze uje¢ wody na wypadek zagrozenia
zniszczeniem;

9) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem;

10) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i zaktadow pracy oraz wody do urzadzen

specjalnych do likwidacji skazen oraz celow przeciwpozarowych;

11) zaopatrywanie organdéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, Srodki techniczne

1 umundurowanie, a takze zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywania,
konserwacji i eksploatacji, prowadzenie magazynu obrony cywilnej;

12) integrowanie sil obrony cywilnej 1 innych stuzb do prowadzenia akcji ratunkowych oraz

likwidacji klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,;

13)wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowej;

14) $wiadczenia rzeczowe i osobiste na rzecz obrony cywilnej.

11. Prowadzenie czg$ci spraw w zakresie spraw obronnych, w szczegolnosci:

1) koordynowanie, opracowywanie i aktualizacja dokumentacji dotyczace;j:

a) operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach kryzysu i wojny,
b) organizacji Urzedu na czas wojny,

¢) organizowania i funkcjonowania statego dyzuru,

d) stanowiska kierowania,
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e) przemieszczania Urzedu na zapasowe miejsce pracy;
2) planowanie i realizacja w zakresie szkolen, treningdw i ¢wiczen obronnych.

§29

Do zadan stanowiska d/s obstugi organéw Gminy i archiwizacji nalezg nast¢pujace sprawy :

1. Przygotowywanie we wspélpracy z wlasciwymi merytorycznie referatami i samodzielnymi
stanowiskami materiatow dotyczacych projektow uchwat Rady, jej komisji oraz innych
materialdw na posiedzenia i obrady tych organéw,

2. Przechowywanie uchwat podejmowanych przez organy Gminy,

. Przekazywanie za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz

poszczegbdlnych radnych,

4. Przygotowanie materiatéw do projektow planow pracy Rady, jej komisji,

. Podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,

posiedzen i spotkan Rady i jej komisji,

. Protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

. Prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady, komisji Rady,

. Prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

. Organizowanie szkolen radnych i cztonkow komisji Rady nie bedacych radnymi,

10. Wspolpraca z sotectwami w zakresie podejmowanych uchwat.

11. Przygotowanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Wojta i
Sekretarza.

12. Przyjmowanie, rozdzielanie i wysytanie poczty elektroniczne;.

13. Obstuga portalu sprawozdawczego.

14. Prowadzenie, uzupetnianie, aktualizacja oraz odpowiedzialnos¢ za BIP w Urzedzie Gminy.

15. Przekazywanie drogg elektroniczng uchwal Rady Gminy do ogloszenia w dzienniku urzgdowym.

16. Przyjmowanie oswiadczen majatkowych radnych, kierownikéw jednostek organizacyjnych

1 pracownikoéw Urzedu Gminy.
17. Prowadzenie archiwum zaktadowego 1 przekazywanie akt do archiwum zaktadowego.
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[{eJNe BN o))

§ 30
Do zadan stanowiska d/s funduszy naleza nast¢pujace zadania :
1.Realizacja zadan wigzanych z pozyskiwaniem §rodkéw pozabudzetowych ze zrddet krajowych 1
zagranicznych, a w szczeg6lnosci:
1) pozyskiwanie i gromadzenie danych niezbednych do prawidlowego przygotowania wnioskow,
2) analiza przepiséw, wytycznych, zalecen i innych dokumentoéw dotyczacych zasad ubiegania si¢
o dofinansowanie projektow ze srodkow funduszy europejskich,
3) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych o dofinansowanie w szczegdlnosci:
a) poprawne wypeltnienie wniosku,
b) przygotowanie wymaganych zatacznikow przy wspotpracy a stanowiskami
merytorycznymi,
C) przygotowanie harmonogramu rzeczowo-finansowego po uzgodnieniu z bezposrednim
przetozonym, Wojtem, Skarbnikiem
d) opracowane elektronicznej wersji wniosku,
e) pozostate czynnosci niezb¢dne do przygotowania wniosku a wynikajacych w
szczegolnosci z przepisOw wykonawczych, instrukcji wypetniania wniosku i regulaminu.
4) prowadzenie catosci dokumentacji, w tym biezace monitorowanie, koordynowanie realizacji
projektu, sprawozdawczos¢ w tym zakresie,
5) rozliczanie projektow,
6) realizacja postanowien wynikajacych z umowy o dofinansowanie,
7) przedstawianie bezposredniemu przetozonemu i Wojtowi mozliwosci ubiegania si¢ o srodki z
zewnatrz,



8) inicjowanie i rozpowszechnianie informacji o istniejacych mozliwosciach pozyskiwania
srodkow,
9) wspolpraca z urzedami i1 instytucjami odpowiedzialnymi za pozyskiwanie $rodkow
zewngtrznych,
10) wspotpraca z komisja przetargowag w zakresie przygotowania postepowania w zakresie m.in.
w opisie przedmiocie zamowienia, terminach realizacji zadania lub ich czgsci,
11) udziat w procedurach odbiorowych — zakres zadania, zakres dokumentacji.

2. Udzielanie odpowiedzi na interpelacje radnych.

3. Udzial w pracach komisji powotanych przez Rade Gminy Cekow-Kolonia.

4. Inne zadania zlecone przez Wojta, Zastgpce Wojta/Sekretarza.

§3
Do zadan pelnomocnika ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych 1 uzaleznien naleza
nastgpujace sprawy:
1. Dziatanie na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzezwosciowej, szukanie poparcia
do dziatan na rzecz zmniejszania rozmiar6w problemow alkoholowych.
2. Prowadzenie analizy problemow alkoholowych i stanu zasobéw w dziedzinie ich rozwigzywania
na terenie gminy.
3. Przygotowywanie wspoélnie z gminng komisja i przedktadanie Wojtowi Gminy:
1) projektu gminnego programu,
2) projektu preliminarza na jego wykonanie,
3) projektu sprawozdania z jego realizacji.
4. Oglaszanie 1 prowadzenie konkursu ofert na wykonanie poszczegdlnych zadan w ramach
gminnego programu.
5. Biezaca koordynacja zadan wynikajacych z gminnego programu.
6. Wspotpraca z instytucjami 1 organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki 1 rozwigzywania
problemow alkoholowych.
7. Uczestniczenie w naradach i szkoleniach dotyczacych problemow alkoholowych i profilaktyki.
8. Wdrazanie 1 propagowanie na terenie gminy ogdlnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych.
9. Udziat w posiedzeniach gminnych komisji.
10. Wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny rozwigzywania problemoéw alkoholowych.

§31
1. W Urzedzie Gminy Cekow-Kolonia funkcjonuje kontrola zarzadcza, ktorej zasady okresla
zalacznik nr 4 do Regulaminu.

Rozdzial VI
ZASADY DOKONYWANIA OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW

§ 32

1. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych w tym na stanowiskach
kierowniczych podlegaja ocenie kwalifikacyjnej zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2016, poz.902 ze zm.) oraz na podstawie zarzadzenia
Nr 16a/2009 Wojta Gminy Cekow-Kolonia z dnia 14 czerwca 2009r. w sprawie wprowadzenia
w Urzedzie Gminy Cekow-Kolonia regulaminu okresowej oceny pracownikow.

2. Szczegotowy zakres 1 zadania dotyczace okresowych ocen okre§la Zarzadzenie Wojta Gminy,
o ktorym mowa w ust. 1



Rozdzial VII
ZASADY I TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRY WANIA ORAZ ZALATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW

§ 33

. Interesantow w sprawie skarg i wnioskow przyjmuja: Wojt, Sekretarz, Skarbnik Gminy
1 pozostali pracownicy Urzgdu w kazdy dzien pracy w godzinach urzedowania.

. Z przyjec interesantdw zglaszajacych ustnie skargi lub wnioski sporzadza si¢ protokol, ktory
podpisuja: wnoszacy skarge lub wniosek oraz przyjmujacy zgloszenie.

. Organizacje¢ przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskoOw regulujg przepisy
szczegolne oraz Kodeks postepowania administracyjnego.

. Przyjmowanie oraz ewidencjonowanie skarg i wnioskow, a takze okresowe sprawdzanie stanu
ich rozpatrzenia nalezy do pracownika zatrudnionego na stanowisku inspektor ds. kadr,
dzialalnosci gospodarczej 1 gospodarki magazynowe;j

. Pracownik prowadzacy rejestr skarg i wnioskéw rejestruje a nastepnie przekazuje pisma i inne
dokumenty zwigzane ze zgtoszong sprawg pracownikom ktorych skarga badz wniosek dotyczy.

. Zalatwienie skarg i wnioskOw powinno polega¢ na rozpatrzeniu wszystkich okoliczno$ci sprawy,
jej rozstrzygnigciu, dokonaniu odpowiednich wystgpien, usunig¢ciu stwierdzonych uchybien
i przyczyn ich powstania oraz zawiadomienia w sposob wyczerpujacy skarzacego (zgtaszajacego
wniosek) o sposobie zalatwienia,

. Skargi i wnioski, ktore nie wymagaja postgpowania wyjasniajgcego, powinny by¢ rozpatrzone
1 zatatwione bez zbednej zwtoki, nie p6zniej jednak niz w ciggu m-ca.

. Kontrole i koordynacj¢ pracownikéw Urzedu w zakresie skarg i wnioskow sprawuje Sekretarz
Gminy.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 34

Zakaczniki nr 1- 4 do Regulaminu stanowig jego integralng czesc.

§ 35

Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§36

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem ogloszenia na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Cekowie-

Kolonii.

2. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowigzujacy dotychczasowy Regulamin

Organizacyjny Urzedu.

ZALACZNIK NR 1



SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY CEKOW-KOL ONIA

H WOJT GMINY

|:|Z-CA WOJTA
SKARBNIK SEKRETARZ
GMINY GMINY
REFERAT
REFERAT ORGANIZACYJNO-
FINANSOWY DMINISTRACYJINY
REFERAT D/S WOJSKOWOSCI
[ EWIDENCJI LUDNOSCI
URZAD STANU CYWILNEGO

EFERAT GOSPODARKI PRZESTRZENNE],
KOMUNALNEJ, GRUNTAMI, ROLNICTWA,
WODNEJ, OCHRONY SRODOWISKA

Samodzielne stanowisko d/s

RADCA PRAWNY

INWESTYCJI
INFRASTRUKTURALNYCH,

SPRAW OBRONNYCH I
OBRONY CYWILNEJ

OBSLUGI ORGANOW

GMINY | ARCHIWIZACII

PEELNOMOCNIK D/S
OZWIAZYWANIA PROBLEMOW

=

ALKOHOLOWYCH
| UZALEZNIEN

Stanowisko ds. funduszy

Zrédlo: Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Cekéw-Kolonia



ZALACZNIK NR 2

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1
Wt podpisuje :
. Zarzadzenia, regulaminy i ogélniki wewngtrzne,
. Pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
. Pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci Gminy,
. Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow Referatow
. Decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu,

DN AW =

6. Pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu,

7. Pisma zawierajace o§wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8. Pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadem i organami administracji,

9. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10. Pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zgtaszane za posrednictwem

radnych,
11. Inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§2
Zastepca Wojta, Sekretarz 1 Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Wojta.

§3
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 1 jego Zastgpcy podpisujg pism pozostajace w zakresie ich zadan.

§4
Kierownicy Referatow podpisuja :
1. Pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatow, nie zastrzezone do podpisu Wojta,
2. Decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania, w ktorych zostali upowaznieni
przez Wojta,
3. Pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej Referatow 1 zakresu zadan dla
poszczegbdlnych stanowisk.

§5
Kierownicy Referatow okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktorych sa upowaznieni ich zastepcy
lub inni pracownicy.

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

ZALACZNIK NR 3



KONTROLA WEWNETRZNA

§1

Kontrola pracownikow i poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest pod
wzgledem :

1) legalnosci,

2) gospodarnosci,

3) rzetelnosci,

4) celowosci,

5) terminowosci,

6) skutecznosci.

§2
Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidlowosci, ustalanie oséb
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okre§lanie sposobOéw naprawienia

stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§3
1. W Urzedzie przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli :

1) kompleksowe obejmujace catos¢ lub obszerng czes¢ dziatalnosci poszezegdlnych komorek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk.

2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dziatalnosci,

3) wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnos$ci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,

4) biezace - obejmujace czynnosci w toku,

5) sprawdzajace (nastgpne) - majace miejsce po dokonaniu okre§lonych czynnosci, w
szczegolnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej komarki organizacyjnej lub stanowiska.

§4

1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci kontrolowanej komorki organizacyjnej
Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie 1 ocen¢ dziatalnosci wedtug kryteriow
okreslonych w § 1.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postepowania kontrolnego.

3. Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowdd
mogg by¢ wykorzystane w szczegolnosci : dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania §wiadkow,
opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§5

Kontroli dokonujg :

1. Wojt lub osoba dzialajaca na podstawie petlnomocnictwa udzielonego przez Wojta, - w
odniesieniu do kierownika poszczegdlnych komorek organizacyjnych lub stanowisk (w tym
stanowisk samodzielnych),

2. Kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych w odniesieniu do podporzadkowanych im
pracownikow.

§6



1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢, w terminie 7 dni od daty jej
zakonczenia, protokot pokontrolny.
2. Protokot pokontrolny powinien zawierac :

a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

b) imi¢ i nazwisko kontrolujacego ( kontrolujacych ),

¢) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnos$ci kontrolnych,

d) okres$lenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

e) imi¢ 1 nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby zajmujacej
kontrolowane stanowisko,

f) przebieg 1 wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujace
na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie na stwierdzone nieprawidlowos$ci oraz
wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

g) date i miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatkg¢ o
odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

1) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow 1 propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

§7
W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komoérki lub osobe
zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowigzane do zlozenia na rece kontrolujacego w
terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§8
Protokot sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, ktore otrzymuja Referat organizacyjno-administracyjny i
kontrolowana osoba.

§9
1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke sluzbowa zawierajaca odpowiednie
elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.
2. Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokolu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowe.



ZALACZNIK NR 4

KONTROLA ZARZADCZA

§1

Wojt zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.

§2
Na system kontroli zarzadczej sktadaja si¢ procedury wewnetrzne, regulaminy, instrukcje,wytyczne,
zakresy obowigzkow, uprawnien i1 odpowiedzialnosci pracownikow, a takze inne dokumenty
wewngetrzne wyznaczajace sposoby postgpowania i zatatwiania spraw w urzegdzie.

§3
Wykonywanie kontroli zarzadczej stanowig wszelkie mechanizmy kontroli w zakresie m.in.:
1. Zgodnosci dziatalnosci urzedu z przepisami prawa oraz regulacjami wewngtrznymi,
2. Efektywnosci 1 skutecznosci realizacji zadan,
3. Zgodnosci dokonywania operacji finansowych i gospodarczych,
4. Dzialalnosci 1 legalnos$ci systemow informatycznych

§4
Dziatania w zakresie monitorowania i koordynacji systemu kontroli zarzadczej podejmuje Wojt lub
osoba dziatajaca na podstawie pisemnego pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta.

§5
Tryb i szczegdétowe zasady przeprowadzania kontroli zarzadczej okreslone zostaly odrebnym
zarzadzeniem Wojta.



