ZARZ ADZENIE NR 11/W/2007
Wojta Gminy Cegtow

z dnia 17 kwietnia 2007r
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urgdu Gminy w Cegtowie

Na podstawie art. 33 ust.2 oraz art. 40 ust.2pkstawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samoradzie gminnym Dz. U. z 2001r., Nr 142, poz. 1591 zZpam.) zaradzam co
nastpuje:

§1
Nadag Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy Ceglow w brzmieniu stanagym
zahcznik do niniejszego zagdzenia.

§2
Wykonanie zargdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy

83
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podygia.

§4
Trac moc:
- Zarzmdzenie Wéjta Gminy Cegtow Nr 10/W/2004 z dnia 2&shia 2004 r w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Wdu Gminy w Cegtowie,
- Zarzdzenie Wojta Gminy Cegtow Nr 80/W/2005 z dnia 18dzéernika 2005 w sprawie
dokonania zmian w Regulaminie OrganizacyjnymddizGminy w Cegtowie

Wit
(-) Krzysztof Miklaszewski



Zalcznik
do Zaradzenia Wajta Gminy Cegtow
Nr11/W/2007 z dnia 17 kwietnia 2007r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZ EDU GMINY CEGLOW

Rozdziat I.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy Cegtéw, zwany dalej Regulaminem, dlae

1) zakres dziatania i zadania gdu Gminy Cegtéw, zwanego dalej Wdem,
2) organizagj Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Usdu,
4) zakres dziatania kierownictwa Wdu i poszczegolnych referatow i stanowisk pracy w
Urzedzie.
§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - naley przez to rozumieGmine Cegtow,

2) Radzie - naley przez to rozumieodpowiednio RagGminy Cegtow ,

3) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku - naleprzez to rozumie odpowiednio: Wojta Gminy
Cegtow, Sekretarza Gminy Cegtow, Skarbnika GmingiQe .

§3
1. Urzd jest jednostk budzetowg Gminy.
2. Urzad jest pracodawgcdla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedzila Urzedu jest miejscowst Cegtow .

§4
1. Urzd jest czynny w dniach roboczych i godzinach:
- poniedziatek od 8 do 18°
- wtorek — pitek od 8° do 16°.

Rozdziat Il.
ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZ EDU

§5
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej Kgm@®az innych organdéw
funkcjonupcych w strukturze Gminy .
2. Dziatania Urzdu zapewniaj warunki naleytego wykonywania spoczywgjych na
Gminie :
1) zada wiasnych,



2)
3)

4)
5)

zada zleconych,

zada wykonywanych na podstawie porozumienia z orgargsiministracji radowej
(zada powierzonych) i

zada publicznych powierzonych gminie w drodze porozumaanidzygminnego,
zada publicznych powierzonych gminie w drodze porozumae komunalnego
zawartego z powiatem ktdére nie zostaly powierzonmingym jednostkom
organizacyjnym, zvazkom komunalnym lub przekazane innym podmiotomaustawie
umow.

§6

. Do zada Urzedu naley zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywargh i

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

zada i kompetencji a w szczegolfm:

przygotowywanie materialtdw nieztbhych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowie i innych aktow z zakresu administracji publiczrmjaz
podejmowania innych czynga prawnych przez organy Gminy

wykonywanie - na podstawie udzielonych upamian - czynndci faktycznych
wchodzcych w zakres zadagminy,

zapewnienie organom Gminy  wmiovosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow,

przygotowywanie uchwalenia i wykonywanie ket Gminy, oraz innych aktow
organéw Gminy,

realizacja innych obowkkow i uprawni@ wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat organéw Gminy,

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywaresajisRady, posiedze jej
Komisji oraz innych organow funkcjorugych w strukturze Gminy,

prowadzenie zbioru przepisow gminnych dpsego do powszechnego wdb w
siedzibie Urzdu,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obkmwjacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegd&loo

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytakorespondenciji,

b) prowadzenie wewttrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

realizacja obowizkow i uprawni@é stuzacych Urzdowi jako pracodawcy - zgodnie z

obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat Ill.
ORGANIZACJA URZ EDU

§7

W sktad Urzdu wchodz nastpujace referaty, zespoty i stanowiska pracy:
1. Wojt Gminy,

2. Skarbnik Gminy,

3. Sekretarz Gminy,

4. Referat Organizacyjno- Spoteczny,

w skiad ktérego wchodz

1) stanowisko ds. obstugi kancelarii i koordynacjitlaay i sportu,
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2) stanowisko ds. @viaty, kadr, wydawania i cofania pozwalena sprzeda napojéw
alkoholowych, ochrony przeciwparowej, ochrony zdrowia

3) stanowisko do spraw obstugi Rady i jej organow,

4) stanowisko do spraw ewidencji ludmg dowoddéw osobistych i dziataléd
gospodarczej,

5) stanowisko do spraw obrony cywilnej i obrosaickraju i obstugi Kancelarii Tajnej.

6) sprataczka- wana

5. Referat Planowania i Finansow,
w skiad ktérego wchodz

1) Kierownik referatu,

2) stanowisko do spraw wymiaru podatkow i optat,
3) stanowisko do spraw kgjowasci podatkowej,

4) stanowiska do spraw kgjowasci budzetowej,

5) stanowisko do spraw obstugi kgowasci oswiaty,
6) stanowiska do spraw ptacowych,

7) stanowisko do spraw kgjowasci materiatowej,

8) stanowisko do spraw obstugi kasowej.

3. Referat Gospodarki Komunalnej, Przestrzennej, Orony Srodowiska, Rolnictwa i
Gospodarki Gruntami,

w skiad ktdrego wchodzstanowiska:

1) Kierownik referatu prowadzi sprawy gospodarki n@romdaciami, komunalizacji mienia
I planowania przestrzennego i odpowiada zas¢ghoacy referatu.

2) stanowisko do spraw gospodarki komunalnej i miesi@ej, gospodarki wodnej i,
wspotpracy z rolnikami w zakresie produkcjslionej i zwierz:cej, Iesnictwa,

3) stanowisko do spraw gospodarki komunalnej, inwgistgdg, ochronyrodowiska,

4) stanowisko do spraw ochrodgodowiska i archiwum zaktadowego.

4. Zespoty
1) Zespot Reagowania Kryzysowego

5. Stanowiska:

1) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.
2) Konserwatorzy- kierowcy OSP-8 0s6b zatrudnionyclhimawe-zlecenia,

§8
1. Referatami kierajkierownicy.
2. Referatem Organizacyjno — Spotecznym kierujg&akz Gminy.
3. Referaty dziel si¢ na stanowiska pracy.
4. Struktue | zadania Zespotu Reagowania Kryzysowego daredrebne Zaradzenie Wojta
Gminy

§9
Struktug organizacyja Urzedu okreéla schemat organizacyjny, stanqey zafacznik nr 1
do Regulaminu



Rozdziat IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZ EDU

§10

Urzad dziata wedtug nagbujacych zasad:
1) praworadndci,
2) stuzebnaci wobec spoteczriai lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewrgtrznej,
6) podziatu zad& pomidzy kierownictwo Urzdu i poszczegolne stanowiska pracy,
7) wzajemnego wspotdziatania.

§11
Pracownicy Urzdu w wykonywaniu swoich obowazkéw i zada Urzedu dziatag na
podstawie prawa i obowdani s doscistego jego przestrzegania.

§12
1. Pracownicy Urzdu zatrudnieni na stanowiskach ¢gmniczych podlegajokresowym
ocenom kwalifikacyjnym na zasadach akoaych w ustawie z dnia 22 marca 1990r o
pracownikach samogdowych oraz rozporzizeniu Rady Ministréw z dnia 13 marca
2007r w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocealifiacyjnych pracownikow
samoradowych.
2. Regulamin dokonywania okresowych ocen kwalifikaggjm pracownikow okrda
Regulamin Pracy Uedu Gminy.
§13
1. Gospodarowaniesrodkami rzeczowymi odbywa ¢iw sposéb racjonalny, celowy
oszczdny z uwzgédnieniem zasad szczegOlnej stargenonv zarzdzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywanes 90 wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z

ustawa 0 zamdwieniach publicznych.

§14

. Jednoosobowe kierownictwo opiera sBa zasadach wydawania pole@raz na zasadach
I stuzbowego podporglkowania, podziatu czyndoi na poszczegolnych pracownikow
oraz ich indywidualnej odpowiedzialfm za wykonywanie powierzonych zada

. .Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zagicy Wojta Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
ponosz przed Wojtem odpowiedziald za realizagj swoich zada

. Kierownicy poszczegolnych referatow kiegujzarzdzap nimi w sposob zapewnigy
optymalry realizacg zada referatu i ponoszarza to odpowiedzialrié przed Wojtem, s
bezpdrednimi przetaonymi podlegtych im pracownikow i spravgujad nimi nadzor.

§15

. W Urzedzie dziata kontrola wewetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidtéevo
wykonywania zad@aUrzedu przez poszczegolne referaty i wykonywania obhpkéw
przez poszczegolnych pracownikow khim.

. Szczegotowe zasady kontroli wegirznej w Urzdzie okrdla zalacznik nr 3 do
regulaminu.



8§16
1. Szczegobtowe zasady podpisywania pism wetlirie okrgla zatacznik nr 2 do regulaminu.

§ 17

1. Referaty $ zobowhzane do wspétdziatania z pozostatymi stanowiskamacy Urzdu w
zakresie wymiany informacji i wzajemnej konsultacji

Rozdziat V
ZAKRESY ZADA N WOJTA, SEKRETARZA GMINY | SKARBNIKA GMINY

§18
Do zakresu zadaWojta naley w szczegolnéri:

1) Reprezentowanie Ugdu na zewstrz,

2) Podejmowanie czynioi w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczamgch osob
do podejmowania tych czyném,

3) Wykonywanie uprawni@ zwierzchnika stibowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu, Kierownikéw jednostek organizacyjnych,

4) Zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkneokki organizacyjne Ukdlu oraz
jego pracownikéw,

5) Nadzorowanie realizacji badtu gminy,

6) Wykonywanie zadaterenowego organu obrony cywilnej (szefa ObronwiGyej Gminy
Cegtéw),

7) Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zallradministracji publicznej,

8) Wydawanie zarmzer wprowadzajcych wzycie regulamin,

9) Wystepowanie do Rady z wnioskiem w sprawie powotanialwotywania Sekretarza i
Skarbnika,

10)Koordynowanie dziataln@i komorek organizacyjnych Ugdu oraz organizowanie ich
wspOtpracy,

11)Rozstrzyganie sporOw posmtizy poszczegoOlnymi komorkami organizacyjnymi  w
szczegOlnéci dotyczicymi podziatu zadg

12)Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapyta@aidnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej,

13)Czuwanie nad tokiem i terminowaa wykonywania zadaUrzedu,

14)Upowaznienie swoich Zagpcéw lub innych pracownikéw Uegdu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnydprawach z zakresu administraciji
publicznej,

15)Przyjmowanie éwiadcze o stanie magkowym,

16)Ogolny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przeacpmwnikdéw Urzdu czynndci
kancelaryjnych,

17)Wykonywanie innych zadazastrzeonych dla Wojta przez przepisy prawa i regulaminu
oraz uchwaty Rady,

§19

Do zada Sekretarza naky zapewnienie sprawnego funkcjonowania ddkz Gminy, a w
szczegOlnéci:

1) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

2) nadzor nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady imi



3) nadzor nad organizacjpracy w Urzdzie oraz prowadzenie spraw zwanych z
doskonaleniem kadr,

4) przygotowanie okresowych ocen pracownikow we wsahyp z kierownikami referatéw,

5) przedkiadanie propozycji dotygza/ch usprawnienia pracy Widu,

6) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wroask

7) wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowaienia Wojta

§20

Do zada Skarbnika natey:

1) wykonywanie okrélonych przepisami prawa oboyzkow w zakresie rachunkowa,,

2) nadzorowanie i kontrola realizacji hietu gminy,

3) kontrasygnowanie czyndo prawnych mogcych spowodowa powstanie zobowezan
pienkznych,

4) wspotdziatanie w opracowywaniu htetu,

5) wspotdziatanie w spogeizaniu sprawozdawcgo budzetowej,

6) przekazywanie wytycznych do opracowania néglrtych informacji zwizanych z
projektem planu buctowego,

7) organizowanie obiegu dokumentéw finansowych,

8) czuwanie nad prawidioywealizacy budzetu,

9) wykonywanie innych zadaprzewidzianych przepisami prawa oraz zZadgnikajacych z
polecéd lub upowanien Wojta

Rozdziat VI
PODZIAL ZADA N POMI EDZY REFERATAMI

§21

1. Do wspdlnych zadareferatow i samodzielnych stanowisk pracy malprzygotowywanie

materialtbw oraz podejmowanie czysob organizatorskich na potrzeby gminy, a w

szczegOlnéci:

1) prowadzenie pogpowania administracyjnego i przygotowywanie matévia oraz
projektébw decyzji i pogspowar administracyjnych, a tak wykonywanie zada
wynikajacych z przepisoéw o pagiowaniu egzekucyjnym w administraciji,

2) pomoc Radzie Gminy, wdaiwym rzeczowo Komisjom Rady i jednostkom pomocyinz
w wykonywaniu zada

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu tematow niezlednych do
przygotowania projektu budtu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdaocen, analiz i bigcych informaciji o realizacji zada

5) wspoétdziatanie z Sekretarzem w zakresie doskoralerdwodowego pracownikow
referatu,

6) przechowywanie akt,

7) stosowanie obowrujacego jednolitego wykazu akt,

8) stosowanie zasad dotyxch wewrtrznego obiegu akt,

9) prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dany a¢fstanowisko, podakierowanych
przez obywateli do innych organéw,

10) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i listbw wpijpeych do danego referatu lub
stanowiska,

11)wykonywanie zadaprzekazanych do realizacji przez Wajta.,

12)usprawnianie wtasnej organizacji pracy, metod mfqracy.

§22
Do zada Referatu Organizacyjno - Spotecznego mgle



1) przyjmowanie i wysytanie korespondenciji,

2) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wniosklstdw wptywapcych do urzdu,

3) prowadzenie gospodarki w zakresie: pi@tairzedowych oraz kluczami do pomieszaze
biurowych oraz budynku i innych obiektow najeych do gminy,

4) obstuga faksu,

5) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

6) dokonywanie prenumeraty czasopism i dziennikévedwgvych,

7) prowadzenie centralnie rejestrow; umow, ztecporozumie,

8) nadzor nad prowadzeniem archiwum zaktadowego

9) zapewnienie obstugi techniczno - administracyjr&fiyRGminy i jej organdw,

10)przechowywanie uchwat podejmowanych przez{qaciny, prowadzenie rejestrow tych
uchwat,

11)protokotowanie sesji Rady Gminy,

12)przygotowywanie materiatow dla Rady Gminy,

13)przyjmowanie wnioskow, zapyia interpelacji skladanych przez radnych,

14)organizowanie szkoferadnych i pracownikow,

15)prowadzenie spraw kadrowych, dokumentacji w sprawawgiazanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikow,

16)przygotowanie i wydawani@viadectw pracy,

17)przygotowanie projektow planéw urlopéw wypoczynkaly

18)kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych — w ogomieniu z referatem
Planowania i Finansow

19)organizowanie zebfiadotyczcych wyborow sottysow,

20)organizowanie i wykonywanie prac zwanych z przygotowaniem przeprowadzeniem
wyboréw i referenddw krajowych i lokalnych,

21)prowadzenie ewidencji dziatalfm gospodarczej,

22)realizacja zadawynikajacych z ustawy o ewidencji ludéa i dowodach osobistych,

23)wspotdziatanie z Gminnym d$odkiem Pomocy Spotecznej w prowadzeniu spraw
zZwigzanych z realizagj ustawy o wychowaniu w trzevosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi,

24)przygotowanie decyzji o pozwoleniu na sprzedakoholu oraz o cofaniu takiego
pozwolenia,

25)kierowanie oraz koordynowanie przygotawa realizacji zada z zakresu obrony
cywilnej,

26)wspotdziatanie z organami wojskowymi, prowadzerpea®/ zwhzanych z obronneia
kraju,

27)prowadzenie spraw zazanych z Akcj Kurierska,

28)prowadzenie spraw Szefa Obrony Cywilnej,

29)prowadzenie czynrigi zwiazanych z wykonywaniem powszechnego okaku obrony
kraju,

30)wzywanie do rejestracji przedpoborowych, poborowlyepzekwowanie ich stawianiasi
przed komisj poborow i lekarsk,

31)przygotowywanie decyzji w sprawsgviadcze osobistych i rzeczowych,

32)prowadzenie zadaz zakresu swiaty zgodnie z obowzujacymi przepisami,

33)wspotpraca z Gminn Biblioteka Publiczry i innymi podmiotami w zakresie dzigta
kulturalnych, zgodnie z obow#ujacymi przepisami,

34)wspotpraca z organizacjami sportowymi,

35)administrowanie budynkiem Ugdu Gminy,

36)wydawanie i rozliczanie kart drogowych samochodutsdwego Urzdu Gminy,

37)koordynowanie zaopatrzenia w opat do budynku UG,



38)nadzor nad dziataldoia Ochotniczych Strey Pazarnych, wspotdziatanie z Gminnym
Komendantem OSP w zakresie realizacji diadahrony przeciwpzarowej na terenie
gminy Cegtow,

39)prowadzenie ewidencji dziatalfm gospodarczej,

40)wspotpraca z Gminnym $Bodkiem Pomocy Spotecznej, w zakresie realizacflaza
wynikajacych z realizacji Strategii Spotecznej Gminy,

41)opracowywanie i realizacja zadaleconych przez petnomocnika Ministra Zdrowia i
Opieki Spotecznej oraz Petnomocnika Wojewody Maswkiego ds. Profilaktyki i
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,,

42)wspotpraca z pras innymi mediami,

43)prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

44)wykonywanie innych zadezleconych przez Wojta i bezfrednich przetgonych

§23
Do zada Referatu Planowania i Finansow ngle

1) przygotowywanie materiatdw niezthnych do uchwalenia badtu gminy oraz podgia
uchwat w sprawie absolutorium dla Wdjta,

2) zapewnienie obstugi finansowo-kgowej urzdu oraz jednostek organizacyjnych gminy,

3) naliczanie wysokgi podatkéw i optat lokalnych i prowadzenie konitmeltym zakresie,

4) prowadzenie spraw funduszy celowych,

5) nadzor i kontrola nad dziataléwa finansowa podlegtych gminie podmiotéw
prowadacych samodzielnie kgijowas¢ w ramach wykonywania badtu gminy,

6) wspotpraca z Urglami Skarbowymi oraz Izbami Obrachunkowymi,

7) opracowywanie sprawozfla wykonywania planu finansowego,

8) wydawanie zéwiadcze o stanie magkowym,

9) )zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gndimghodami witasnymi i
zasilapcymi,

10)rozliczenie inwentaryzacii,

11)dokonywanie wyceny aktywow i pasywoéw, ustalenie ikyrfinansowego,

12)dokonywanie umorzesrodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych,

13)prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

14)gromadzenie, przechowywanie oraz badanie podedegt zgodnéci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych slkagch organowi podatkowemu,

15)przygotowanie aktow administracyjnych dotycych. podatkow i optat,

16)podejmowanie czynrigi zmierzajcych do egzekucji administracyjnayiadczeé
pienigznych oraz pogpowania zabezpieczaego,

17)rozliczenie éwietlenia ulic,

18)wystawianie faktur- za wprowadzarsie@ekow do gminnej oczyszczalégiekdw
komunalnych,

19)rozliczenie rad soteckich i jednostek OSP z zakmpteriatdw na remont§wietlic
straznic itp.,

20)przygotowywanie dokumentaciji i rozliczenie optagygowej,

21)rozliczenie inkasentéw podatkow i optat lokalnych,

22)wykonywanie innych zadezleconych przez Wdjta.

§24

Do zakresu Referatu Gospodarki Komunalnej, Przestrgj, Ochrony Srodowiska,
Rolnictwa i Gospodarki Gruntami naie



1) dbata¢ o prawidtowy stan techniczny komunalnych zasobdesakaniowych i obiektow
uzyteczndci publicznej, prowadzenie naliazeza czynsz, remonty,swietlenie klatek
schodowych, obstuga kominiarska, zlecenia aasgnikajacych z ustawy o utrzymaniu
czystgci i porzadku w gminach, zakup i rozliczenie opatu do kottovirudynkow
stanowicych wiasné¢ gminy,

2) naliczenie czynszu w lokalachzydkowych (wystawianie faktur VAT), rozliczenie
przeprowadzonych remontow, organizowanie przetargda dziezawe lokali
uzytkowych,

3) rozpatrywanie wnioskéw i realizacja dodatkow mieszkwych,

4) zlecenia na wykonywanie naprawswoetlenia ulicznego, zgtaszanie do Zakfadu
Energetycznego awarii (lamp rieiecacych),

5) prowadzenie remontOwwietlic wiejskich, zakupy materiatowe davietlic, rozliczenie
materiatowe,,

6) przygotowanie niezfsinych ogtoszé w sprawach prowadzonych przez referat,

7) sprawy z dziedziny prawa budowlanego, a w szczegdin
a) przygotowywanie projektébw uchwat do spauizenia studium uwarunkowai

kierunkOw zagospodarowania przestrzennego gminy,

b) przygotowywanie projektow uchwat o przysteniu do sporazenia miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,sté§ae granice obszaru aftggo planem,
przedmiot i zasig jego ustalg,

c) przyjmowanie wnioskbw do spadzonych planéw  zagospodarowania
przestrzennego,

d) dokonywanie analiz wnioskdw w sprawie sp@lzenia lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

e) prowadzenie spraw zwdanych z ustaleniem warunkow zabudowy i
zagospodarowania przestrzennego,

f) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,

g) prowadzenie spraw zegzanych z roszczeniami finansowymi wynig@ymi z planu
zagospodarowania przestrzennego,

h) prowadzenie rejestru decyzji dotycych zagospodarowania terenu wydawanych
przez inne organy administracji publicznej oraz tkalla ich zgodnéci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

8) sprawy zwazane z budowi konserwagj drog gminnych, ulic, mostéw i placow oraz nad
ich eksploatagj,

9) wydawanie zezwolena wytkowanie pasa drogowego drég gminnych,

10)wnioskowanie w sprawie zaliczenia drog do sstevych kategorii oraz zmiany tych
kategorii,

11)prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placow oraz emdw poradkowych
nieruchomeci,

12)przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zpgmlarowania terenu,

13)koordynacja spraw zwkanych z zamowieniami publicznymi, przygotowywanie
dokumentacji przetargowej i przeprowadzenie proetay

14)nadzorowanie wykonywanych inwestycji,

15)realizacja bugetu gminy w zakresie prowadzenia inwestycji,

16)sprawy towiectwa,

17)zwalczanie choréb zwiegezych,

18)ochronysrodowiska w tym zezwofena usuwanie drzew i ogtawianie,

19)ochrony gruntow rolnych i fmych w tym, sprawy zwizane z wyiczeniem gruntow na
cele nierolnicze,

20)zaspokajanie zbiorowych potrzeb w zakresie ochéoogowiska i zadrzewie

21)gospodarka gruntami i wywlaszczenie nieruchéthow tym sprzeda gruntow
komunalnych i gruntéw Skarbu fstwa na mocy porozumienia,
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22)zarzadzanie zasobami komunalnymi,
23)wydawanie decyzji o:

a) przekazywanie gruntow komunalnychngavowym jednostkom organizacyjnym w
zarzdzie oraz zezwolenia na zawarcie uméw o przekazigngrruchomeéci migdzy
tymi jednostkami,

b) orzekanie o wygani¢eciu prawa aytkowania lub zargdu,

c) zliczenie optat rocznych za wieczysteytkowanie i zargd nieruchomeéciami

24)wykonywanie innych zadezleconych przez Wdjta.

§25

Do zada konserwatoréw i kierowcow Ochotniczych Syd@azarnych naley:

1) biezaca konserwacja pojazdéw i spta bedacego na wypos@niu Ochotniczej Stigy
Pazarnej,

2) dbalc¢ o pomieszczenia garawe OSP.

Rozdziat VII.

POSTANOWIENIA KO NCOWE
1. Zalgczniki Nr 1, 2 1 3 do Regulaminu stanawyego integrala czesé.
2. Wszelkie zamiany Regulaminu ngstija w trybie jego nadania.
Wiijt
(-) Krzysztof Miklaszewski
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ZAt ACZNIKNR 1
SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZ EDU

(Schemat organizacyjny Ugdu naley sporadzi¢ scisle wedtug postanowieo organizacji
Urzedu, zawartych w regulaminie).

ZAt ACZNIK NR 2
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1
Wijt podpisuje:

1) zarazdzenia, regulaminy i okélniki wewtrzne,

2) pisma zwizane z reprezentowaniem Gminy na zginm

3) pisma zawieragce gwiadczenia woli w zakresie zadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotygze kierownikow Wydziatow,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ytér wydawania w jego imieniu nie
upowanit pracownikow Urzdu,

6) petnomocnictwa i upowaienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wazzajce
osoby uprawnione do podejmowania czyuioz zakresu prawa pracy wobec
pracownikéw Urzdu,

7) pisma zawieragce gwiadczenia woli Urzdu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przedasi i organami administracji
publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10)pisma zawierace odpowiedzi na postulaty miesakaw, zgtaszane za frednictwem
radnych,

11)inne pisma, jdi ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§2
Sekretarz i Skarbnik podpisupisma pozostage w zakresie ich zaflanie zastrzeone do
podpisu Wojta oraz decyzje administracyjne i pismaprawach do zatatwienia ktérych
zostali upowanieni przez Wojta.

§3
Kierownicy Referatow podpisuyj
1) pisma zwizane z zakresem dziatania referatu, nie zagireedo podpisu Wojta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach zédatwiania ktérych zostali
upowanieni przez Waijta,
3) pisma w sprawach dotygzych organizacji wewgirznej referatu i zakresu zadalla
poszczegoblnych stanowisk.

§5
Kierownicy Referatbw ok&aja rodzaje pism, do podpisywania ktorycha s
upowanieni ich pracownicy.

§6

Pracownicy przygotowagy projekty pism, w tym decyzji administracyjnygarafup
je swoim podpisem, umieszczonym naeo tekstu projektu z lewej strony.
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ZAt ACZNIK NR 3
KONTROLA WEWN ETRZNA

§1

Do przeprowadzenia kontroli uposvaeni .
1) Komisja Rewizyjna Rady Gminy we wszystkich spaatv dotycacych gminy, zleconych
przez Ragd Gminy oraz na podstawie planu pracy,
2) Przewodniczcy Rady Gminy i Komisje w sprawach dotgcygch zakresu ich dziatania,
3) Woijti Sekretarz w sprawach funkcjonowania édta,
4) Skarbnik Gminy w sprawach finansowych ki,
5) kierownicy referatow w stosunku do swoich podwtaciny

§2
Ustalenia 8§ 1 nie zwalni@apd statego przeprowadzania samokontroli.

§3
Kontrola mae dotyczy catdsci spraw prowadzonych przez daosole lub referat
wzglednie okrélonych spraw a tate jednej sprawy i m@ dotyczy:
a) sposobu prowadzenia oraz termindeio zatatwienia i przechowywania akt
zarowno w biurku jak i w szafie,
b) sprawy bieacej z kwartatu, roku bimcego lub ubiegtego, ageto konieczne z lat
ubiegtych.

§4
Dokumentacja u pracownika winnadagk prowadzona, aby bez zwioki mogt on okaza
teczle, w ktérej znajdowa sic powinna wskazana korespondencja lub sprawa.

§5
1. Z kontroli sporadza s¢ protokot wskazujc w nim prawidtowdci lub nieprawidtoweci.
Protokot powinien by zakaiczony wnioskami. Sposgza s¢ go w trzech egzemplarzach,
z ktorych jeden egzemplarz otrzymuje osoba konivale, przetgony, a jeden
egzemplarz pozostaje w aktach kontratejgo.
2. Protokoty z kontroli przekazujegsza pokwitowaniem.

8§86
O wynikach kontroli niezwtocznie powiadamia $&n organ lub osabktérej kontrolujcy
lub kontrolowany podlega.

8§87
Kontrole zlecone przez Ra&Gminy lub jej Komisje oraz inne upowsgone osoby (8 1)as
jawne. Oznacza tage kontrolowany jest uprzedzony o dacie i temacietrodi.
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