ZARZADZENIE NR 8/2013
WOJTA GMINY CEDRY WIELKIE
z dnia 25 stycznia 2013 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Cedry Wielkie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2001 r., Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.)

Wéjt Gminy Cedry Wielkie zarzadza, co nastgpuje:

§ 1.
Nadaje si¢ regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Cedry Wielkie, ktory stanowi zalacznik do

niniejszego Zarzadzenia.

§2.
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3.
Traci moc Zarzadzenie Nr 88/2011 Wéjta Gminy Cedry Wielkie z dnia 21 listopada 2011 r. w sprawie

nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Cedry Wielkie.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowiazujacag od 1 lutego 2013 r.

anuz Golinski
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Zatgcznik do Zarzadzenia
Nr 8/2013 Wojta Gminy Cedry Wielkie
z dnia 25 stycznia 2013 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY
W CEDRACH WIELKICH



Rozdzial 1.

Postanowienia ogolne oraz zasady kierowania Urzedem

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Cedry Wielkie, zwany dalej ,,Regulaminem",
okresla:

1) zasady zarzadzania i kierowania praca Urzedu,

2) tryb pracy Urzedu,

3) strukturg organizacyjna Urzedu,

4) zakres dziatania kierownictwa, referatow 1 samodzielnych stanowisk pracy Urzedu,

5) zasady podpisywania pism.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Cedry Wielkie,
2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Cedry Wielkie,
3) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Cedry Wielkie,
4) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Cedry Wielkie,
5) Zastgpcy Wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Wojta Gminy Cedry Wielkie,
6) Sekretarzu Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Cedry Wielkie,
7) Skarbniku Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Cedry Wielkie.

§ 3. Wit przy pomocy Urzedu wykonuje uchwaty Rady 1 zadania okreslone przepisami prawa:
1) wlasne wynikajace z przepisOw prawa,
2) zlecone z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonywanie wynika z obowiazujacych
przepisow,
3) powierzone na podstawie porozumien zawartych z organami administracji rzadowej

1 samorzadowe;j,

4) publiczne, powierzone gminie w drodze porozumien migdzygminnych.

§ 4. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan 1 kompetencji.

W szczeg6lnosci do zadan Urzedu nalezy:



1) przygotowywanie materialdow niezbgdnych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania
innych czynnos$ci prawnych przez organ Gminy;

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznieh — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy;

3) przygotowywanie i wykonywanie budzetu Gminy, oraz innych aktow organéw Gminy;

4) realizacja innych obowiazkow i1 uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz uchwat
Rady Gminy;

5) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organdw funkcjonujacych w strukturze Gminy;

6) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnych do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu;

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa (instrukcja kancelaryjna, przepisy o ochronie informacji niejawnych),
a w szczeg6lnosci:

a) przyjmowanie, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie wewngtrznego obiegu dokumentow,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum.

§ 5. Urzad dziala wedtug nastgpujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2)stuzebnosci wobec spotecznos$ci lokalne;j,
3)racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4)jednoosobowego kierownictwa,
5)planowania pracy,
6)podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczegélne referaty i samodzielne

stanowiska oraz wzajemnego wspotdziatania.
§ 6. Urzad miesci si¢ w Cedrach Wielkich przy ul. M. Plazynskiego 16.
§ 7. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach:

1) 7%° - 15" poniedziatek - piatek
2) 7°°-16"- $roda



Rozdzial 2.
Tryb pracy Urzedu

§ 8. 1. Praca Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza/Zastepcy Woijta.
2. W czasie nieobecnosci Wojta lub czasowej niemozliwosci pelnienia przez niego
obowiazkow, jego obowiazki petni Zastgpca Wojta.
3. Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez Wojta zapewnia sprawne funkcjonowanie
Urzedu 1 warunki jego dzialania, a takze organizuje prace Urzedu.
4. Skarbnik Gminy (Gléwny Ksiggowy Budzetu) sprawuje nadzoér nad gospodarka
finansowa Gminy w zakresie okreslonym ustawa.
5. Skarbnik Gminy jest jednoczesnie kierownikiem Referatu Finansowo — Ksiggowego..
6. Wojt jest przelozonym stuzbowym zatrudnionych w Urzedzie pracownikow oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

7. Status prawny pracownikow samorzadowych okresla odrgbna ustawa.

§ 9. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, z wyjatkiem czynnosci zastrzezonych dla

Przewodniczacego Rady Gminy i Rady Gminy, wykonuje Sekretarz Gminy.

§ 10. W¢jt, Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy uczestnicza w sesjach Rady. Kierownicy

referatow 1 pozostali pracownicy Urzedu uczestnicza w sesjach Rady na polecenie Wojta.

§ 11. Kierownicy referatow sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw i sa
odpowiedzialni przed Wojtem za wykonywanie zadan okreSlonych dla referatow,
a w szczego6lnosci:

1) kieruja praca referatow,

2) prowadza nadzor nad prawidtowym i terminowym zalatwianiem spraw,

3) realizuja, nadzoruja i1ponosza odpowiedzialnos¢ za wykonywanie zadan natozonych

na organy gminy i obowiazkow wynikajacych z przepisow prawa,

4) uczestnicza w naradach organizowanych przez Wojta lub Sekretarza Gminy,

5) zalatwiaja z upowaznienia Wajta okreslone sprawy,

6) wnioskuja o przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych.

§ 12. Do wspolnych zadan pracownikéw Urzedu nalezy w szczeg6Inoscei:
1) zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan gminy,

2) wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji publicznej w zakresie realizacji zadan
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zleconych,

3) prowadzenie postepowan administracyjnych, przygotowywanie materiatow
1 projektow decyzji administracyjnych, prowadzenie postgpowan egzekucyjnych
w administracji,

4) przygotowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju gminy
w zakresie swojego dzialania,

5) stala wspotpraca z komisjami Rady,

6) udzielanie interesantom informacji i niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw,

7) wspodtdziatanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie opracowania materialow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu gminy,

8) opracowywanie planow 1 sprawozdan finansowych dotyczacych budzetu gminy w zakresie
dzialania referatu lub samodzielnego stanowiska pracy w uzgodnieniu ze Skarbnikiem
Gminy,

9) realizacja budzetu gminy w zakresie dzialania referatu lub samodzielnego stanowiska pracy,
10) udostgpnianie informacji publicznej w trybie przewidzianym  ustawa
z uwzglednieniem ustawowych ograniczen,

11) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta,

12) odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za wykonywanie zadan okres§lonych w zakresach
obowiazkow dla poszczegdlnych stanowisk pracy,

13) inicjowanie 1 opracowanie projektow decyzji, zarzadzen Wojta i uchwat Rady oraz
wytycznych w zakresie prowadzonych spraw,

14) znajomos$¢ 1 przestrzeganie przepisOw prawa administracyjnego oraz aktéw prawa
miejscowego,

15) zapewnienie zgodno$ci z prawem opracowanych projektow decyzji, postanowien, zarzadzen
Wojta oraz uchwat Rady,

16) nalezyte ewidencjonowanie 1 przechowywanie akt.

§ 13. W celu zapewnienia realizacji celow 1 zadan w sposob terminowy, efektywny, oszczgdny
oraz zgodny z prawem, w Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza, w zakresie okre§lonym

w ustawie o finansach publicznych.



Rozdzial 3.

Zasady organizacji wewnetrznej Urzedu

§ 14. 1. W skiad struktury organizacyjnej wchodza nastepujace samodzielne stanowiska pracy i
referaty:
1) Wojt Gminy Cedry Wielkie - symbol ,,WG"
2) Stanowisko Zastepcy Wojta - symbol ,,ZW"
3) Stanowisko Sekretarza Gminy - symbol ,,SE"
4) Stanowisko Skarbnika Gminy - symbol ,,FN"
5) Referat Finansowo — Ksiggowy — symbol ,,FK”’
6) Referat Kultury, O$wiaty i Sportu - symbol ,,OW"
7) Urzad Stanu Cywilnego - symbol ,,USC"
8) Stanowisko ds. Funduszy Unijnych - symbol ,,FU"
9) stanowisko ds. zaméwien publicznych — symbol ,,ZP”,
10) stanowisko ds. spoteczno — komunalnych i gospodarki odpadami, symbol ,,KM”
11) stanowisko ds. informatyki i ABI,
12)stanowisko ds. obrotu nieruchomosciami, symbol GN
13) stanowisko ds. ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami — symbol ,,0S”,
14) ewidencji dziat. gosp. symbol ,,ED”,
14)stanowisko ds. melioracji, drog gminnych symbol ,,DR”,
15) stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, OC, symbol ZK
16) stanowisko ds. obstugi inwestycji, symbol IN
17) stanowisko ds. obywatelskich, symbol SO
18)stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego, symbol GP
19) stanowisko ds. obstugi sekretariatu, symbol ,,OR”
20) stanowisko ds. wodno — kanalizacyjnych, symbol ,,WK”
21) stanowisku ds. Rady Gminy, symbol ,,RG”
2. Strukturg organizacyjna Urzgdu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1 do

Regulaminu.

§ 15. Pracownicy moga odbywac podroze stuzbowe wylacznie na podstawie pisemnego

polecenia wyjazdu stuzbowego, podpisanego przez Wojta lub Sekretarza Gminy.



Rozdzial 4.

Zakres dzialania kierownictwa, referatow i samodzielnych stanowisk pracy

§ 16. Do zakresu dzialania i kompetencji Wojta nalezy w szczegolnoSci:

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

3) kierowanie dziatalno$cia Urzedu oraz nadzorowanie podlegtych jednostek organizacyjnych,
4) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy, w zakresie zarzadu mieniem 1 udzielanie
upowaznien w tym zakresie,

5) udzial w zebraniach wiejskich oraz prowadzenie biezacej wspotpracy z sottysami,

6) przyjmowanie skarg 1 wnioskow w siedzibie Urzedu,

7) udzielanie pelnomocnictw procesowych,

8) projektowanie i realizacja strategii rozwoju Gminy,

9) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy,

10)okreslanie polityki kadrowej 1 ptacowe,

11) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych os6b
do podejmowania tych czynnosci,

12) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow,

13) okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownikéw poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspotdziatania i realizacji zadan,

14) koordynowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy,

15) udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

16) czuwanie nad tokiem 1 terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

17) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,

18) upowaznianie Sekretarza lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,
19)przyjmowanie oswiadczeh o stanie majatkowym od Sekretarza, Skarbnika, pracownikow
samorzadowych upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji i
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
20) koordynowanie dziatalno$ci w zakresie:

a) obronnosci kraju i obrony cywilnej - sprawowanie funkcji szefa Obrony Cywilnej Gminy,



b) przeciwdzialania klgskom zywiotowym oraz usuwania ich skutkéw,
¢) ochrony gminy przed powodzia.
21)wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i regulamin oraz

uchwaty Rady.

§ 17. Do zakresu dzialania i kompetencji Zastepcy Wajta nalezy w szczegolnosci:
1) pehienie obowiazkéw Wojta w czasie jego nieobecnosci,
2) wykonywanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec Wojta Gminy, z wyjatkiem czynnosci
zastrzezonych dla Przewodniczacego Rady Gminy i Rady Gminy,

§ 18. Do zakresu dzialania i kompetencji Sekretarza Gminy nalezy w szczegélnosci:
1) przygotowywanie projektéw i zmian aktow wewngtrznych w zakresie organizacji Urzgdu,
2)nadzér nad przygotowywaniem materiatow pod obrady Rady Gminy i Komisji Rady oraz nad
realizacja uchwat Rady i wnioskow Komisji,
3) prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikow Urzedu,
4) opracowywanie zakresow czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk,
5)zapewnienie sprawnej organizacji 1 prawidlowego funkcjonowania Urzedu, w tym
koordynowanie dziatalno$ci komodrek organizacyjnych,
6) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikdow,
7) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow instrukcji kancelaryjnej i k.p.a.,
8)czuwanie nad tokiem 1 terminowo$cia wykonywania zadah Urzedu oraz zapewnienie
prawidlowej obstugi interesantow przez pracownikow Urzedu,
9) nadzor nad przygotowywaniem projektow zarzadzen Wojta,
10) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta Gminy,
11)prowadzenie rejestru pelnomocnictw - upowaznien udzielonych przez Wojta.
12)kontrola dyscypliny pracy,
13) zarzadzanie sprawozdawczo$cia GUS 1 nadzor nad terminowym przekazywaniem
sprawozdan,
14)petienie funkcji kierownika Urzgdu w razie nieobecnosci Wojta,
15) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,
16) petienie funkcji Przewodniczacego Komisji Przetargowe;,
17)prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, a w szczegdlnosci prowadzenie
dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych,

18)prowadzenie spraw osobowych kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, za
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wyjatkiem szkot 1 przedszkoli, a w szczegdlnosci prowadzenie dokumentacji w sprawach
zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych,

19) przygotowywanie materiatow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy,

20)przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

21)prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow.

§19. Do zakresu dzialania i kompetencji Skarbnika Gminy nalezy w szczegélnosci:
1) wykonywanie zadan kierownika referatu finansowego,
2) pelienie funkcji glownego ksiggowego budzetu Gminy,
3)nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci 1 ewidencja majatku Gminy,
4)nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy, wnioskowanie zmian w budzecie,
5)koordynowanie oraz nadzor w zakresie spraw finansowych jednostek organizacyjnych Urzedu,
opracowywanie projektu budzetu,
6) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienigznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,
7) przedktadanie Wojtowi sprawozdan finansowych i opisowych z realizacji budzetu gminy,
8) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji sytuacji
finansowej  Gminy,
9) przygotowywanie projektow: zarzadzen Wojta Gminy i1uchwal Rady Gminy
dotyczacych spraw finansowych,
10) wspotpraca z organami kontroli 1 rewizji,
11)prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej dla budzetu gminy,
12) nadzér nad dokonywaniem wydatkow ze $§rodkdéw publicznych z upowaznieniem
okreslonym uchwata budzetowa, zgodnie z zakresem tego upowaznienia oraz zgodnie z
przepisami dotyczacymi dokonywania wszystkich rodzajow wydatkows;
13) czuwanie nad ptynnoscia finansowa Gminy, przestrzeganie limitdow zobowiazan,
wnioskowanie o umorzenia pozyczek z funduszy;
14) nadz6r nad zgodnym z przyjetymi uchwatami i zawartymi umowami przekazywaniem
dotacji, oraz zatwierdzaniem w terminie przedstawionego rozliczenia udzielonych dotacji;
15) nadzér nad ustalaniem kwoty dotacji podlegajacej zwrotowi do dysponenta czgsci

Budzetu Panstwa;



16) nadzor nad terminowym przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji zgodnie
z trescia aktualnie obowiazujacego zarzadzenia Wojta w sprawie wprowadzenia instrukcji
dotyczacej gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku 1 zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie;

17) nadzér nad wykorzystaniem $rodkéw publicznych i $rodkdéw przekazywanych ze
srodkéw publicznych, zwiazanych z realizacja programéw lub projektow finansowanych
z udziatem $rodkéw unijnych lub zagranicznych, zgodnie z przeznaczeniem i procedurami
obowiazujacymi przy ich wykorzystywaniu,

18) nalezytego dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczej
i finansowej z planem finansowym oraz kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych takiej operacji, a w szczegolnosci:

a) dokonywania wydatku bez przekroczenia kwoty wydatkéw ustalonej w planie
finansowym,;

b) zaciagania zobowiazania mieszczacego si¢ jedynie w planie finansowym.

§20. 1.Do zakresu dzialania Referatu Finansowo - Ksiegowego nalezy w szczegélnoSci:
I)przygotowanie materialow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjgcia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta;

2) opracowywanie szczegdtowego podziatu dochodow i wydatkow budzetu;

3) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu;

4) opracowywanie projektow uchwat 1 zarzadzen w sprawie zmian w budzecie;

5) sporzadzanie uktadu wykonawczego budzetu;

6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;

7) finansowanie powiazanych z budzetem Gminy jednostek organizacyjnych oraz
prowadzenie biezacego nadzoru nad ich gospodarka finansowg;

8) dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowe; Gminy
1 sporzadzanie materiatow w tym zakresie oraz referowanie o powyzszym na posiedzeniach
organdéw samorzadu;

9) organizowanie oraz prowadzenie obstugi finansowo - ksiggowej jednostek budzetowych i
instytucji kultury;

10) podejmowanie dziatah na rzecz peilnej realizacji wpltywoéw na poczet nalezno$ci
budzetowych z tytulu podatkdw i optat oraz likwidacji zaleglo$ci podatkowych;

12) prowadzenie rachunkowosci w zakresie ZFSS;



13) zarzadzanie dlugiem Gminy przestrzeganie limitow zobowigzan, wnioskowani
0 umorzenia pozyczek;

14) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych;

15) kontrola wykorzystania wsparcia finansowego udzielonego organizacja pozarzadowym
w zakresie ustawy o pozytku publicznym i o wolontariacie;

16) sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za I potrocze oraz roczne
sprawozdanie z wykonania budzetu;

17) wspotdziatanie z Regionalna Izba Obrachunkowa;

18) kompleksowe ubezpieczenie mienia Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Z zakresu podatkow i oplat, windykacji naleznoSci:

1) prowadzenie ewidencji wplat podatku rolnego i1 od nieruchomosci, S$rodkow
transportowych, i za odpady komunalne;

2) przygotowywanie zaswiadczen o niezaleganiu w ptaceniu podatkow wymienionych w pkt.
1 na wniosek zainteresowanego oraz uprawnionych osob trzecich;

3) egzekucja naleznoS$ci z tytutu nie zaptaconych podatkdéw, a w szczegdlnosci terminowe
wystawianie upomnien 1 tytuldw egzekucyjnych oraz przygotowywanie materiatlow
w zakresie zabezpieczenia naleznosci poprzez wpis hipoteki;

4) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych ustalania przez Radg stawek, ulg
1 zwolnien oraz sposobu poboru obowiazujacych podatkows;

5) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatku rolnego, od $rodkéw transportowych,
odpadéw komunalnych oraz od nieruchomosci, a w szczegdlnosci:

a) opracowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach umorzen, odroczen
1 rozloZenia na raty zobowiazan podatkowych i optat lokalnych oraz zmian wynikajacych ze
zmian geodezyjnych lub o$wiadczen podatnikow,

b) prowadzenie rejestru przypisow 1 odpisow.

6) opracowywanie projektow decyzji 1 postanowien stanowiacych podstawe¢ do udzielania
ustawowych ulg i zwolnien;

7) prowadzenie ewidencji nieruchomosci;

8) przygotowywanie materialbw do sprawozdawczosci w zakresie ustalenia skutkow
udzielonych ulg, zwolnien oraz obnizenia stawek podatkowych przez Rade od podatkow;

9) wspolpraca z Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego w zakresie ustalenia uprawnien

do $wiadczen wyplacanych przez ten organ;
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11) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;
12) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej, wydawanie zaswiadczen, prowadzenie

niezbednej sprawozdawczosci.

3. Z zakresu plac:
1) naliczanie wynagrodzen pracowniczych i sporzadzanie list ptac pracownikow Urzedu
zgodnie z posiadanymi umowami o prace;
2) prowadzenie kart wynagrodzen dla poszczegolnych pracownikow;
3) obliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od o0so6b fizycznych pracownikéw,
sporzadzanie 1 wydawanie informacji pracownikom Urzg¢du o osiagnigtych przez nich
dochodach — PIT 11;
4) obliczanie i rozliczanie z wlasciwym oddzialem ZUS skladek na ubezpieczenie
spoteczne i1 fundusz pracy z tytulu wynagrodzen pracownikow Urzedu oraz osob
zatrudnionych w Urzgdzie w ramach umow cywilno-prawnych;
5) wspolpraca z wlasciwym oddziatem ZUS w zakresie spraw emerytalno-rentowych;
6) prowadzenie postepowan egzekucyjnych nalezno$ci pienigznych z wierzytelnosci
pochodzacych z wynagrodzen za pracg;
7) przygotowywanie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikow Urzgdu;
8) naliczanie odpisu na fundusz §wiadczen socjalnych;
9) naliczanie ryczattéw za wyjazdy pracownikow posiadajacych umowy na uzywanie
wlasnego samochodu do celow stuzbowych;
10) obstuga systemu PEATNIK 1 sporzadzanie deklaracji ZUS;
11) sporzadzanie sprawozdawczo$ci z zakresu prowadzonych spraw;
12) zadania z zakresu Pelnomocnika ds. Realizacji Gminnego Programu Profilaktyki
1 Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych 1 Narkomanii (powotany odrgbnym
zarzadzeniem);

13) wspotpraca z brokerem, ubezpieczenie mienia gminnego.

4. 7. zakresu obshlugi kasowe;j:
1) obstuga kasowa;
2) przyjmowanie i ewidencjonowanie wptat dotyczacych budzetu Gminy w formie
gotowkowe;;

3) odprowadzanie przyjmowanych wptat na rachunek bankowy;
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4) pobieranie gotowki na wyplat¢ naleznosci wynikajacych z faktur, rachunkéw oraz
wynagrodzen zwigzanych z realizacja budzetu Gminy;

5) prowadzenie ewidencji dokonywanych wypltat;

6) systematyczne sporzadzanie raportéw dotyczacych dochodow Gminy;

7) nalezyte zabezpieczenie przenoszonej i przechowywanej gotowki, czekdéw, papierdw
wartosciowych i dowodow kasowych;

8) wykonywanie obowiazkow organu podatkowego w zakresie optaty skarbowej;

9) prowadzenie ksiggi drukow $cistego zarachowania;

10) prowadzenie rejestru sprzedazy VAT,

11) sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji i odprowadzanie podatku VAT,

12) biezace prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania oraz depozytow.

§21. Do zadan na stanowisku Zastepcy Skarbnika nalezy:
1) opracowanie projektow uchwal oraz zarzadzen w zakresie planu wydatkéw oraz
W sprawie zmian w budzecie,
2) naliczanie, prawidlowo$¢ wydatkowania oraz ewidencja ksiggowa w zakresie funduszu
soteckiego,
3) ksiggowanie analityczne i syntetyczne dowodéw ksiegowych,
4) sporzadzanie dowodow OT zrealizowanych inwestycji,
5) rozliczanie delegacji oraz udzielonych zaliczek na ten cel,
6) sporzadzanie sprawozdan miesi¢cznych, kwartalnych i1 rocznych,
7) przyjmowanie oraz weryfikacja sprawozdawczosci budzetowej podlegltych jednostek
1 sporzadzanie sprawozdawczosci zbiorcze;j,
8) wspotpraca z jednostkami podleglymi/Zutawski Oérodek Kultury i Sportu, Gminna
Biblioteka Publiczna, Gminny O$rodek Zdrowia,

9) Zastepstwo Skarbnika Gminy podczas jego nieobecnosci.

228. Do zadan Referatu Oswiaty, Kultury i Sportu nalezy w szczegolnosci:
Dprzygotowywanie materiatow i spraw dla organu prowadzacego gminne jednostki o$wiatowe
dotyczacych:

a) zakladania, przeksztatcania i likwidowania gminnych jednostek o§wiatowych,
b) utrzymywania biezacej dzialalnosci tych jednostek,
c) ksztaltowania sieci przedszkoli, szkot podstawowych 1 gimnazjum,

d) analizy arkuszy organizacyjnych gminnych jednostek o§wiatowych,
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e) zapewniania dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego,

f) zapewniania bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoty,

g) projekt oceny gminnych jednostek oswiatowych,

h) powolywania i organizowania pracy komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajacych

si¢ o stopien nauczyciela mianowanego,

2) przygotowywanie konkursow na stanowiska dyrektorow szkot i przedszkola, ZOKiS,
3) kontrola spelniania obowiazku szkolnego i obowiazku nauki przez mtodziez w wieku 16-18
lat,
4)przygotowywanie projektow regulaminu wynagradzania nauczycieli ijego uzgadnianie
ze zwiazkami zawodowymi nauczycieli,
5)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Systemie Informacji Oswiatowe;,
6) przygotowywanie decyzji z zakresu pomocy materialnej dla uczniow,
7)wspotpraca z dyrektorami placowek oswiatowych, dla ktorych organem prowadzacym jest
Gmina Cedry Wielkie,

8) przygotowywanie i przeprowadzanie gminnych imprez sportowo-rekreacyjnych.

§23. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:
1. rejestracja aktow stanu cywilnego:
a) urodzen,
b) malzenstw,
c) zgondw,
2.wydawanie odpisow z ksiag stanu cywilnego,
3.przyjmowanie o$wiadczen o:
1) wstapieniu w zwigzek matzenski,
2) uznaniu dziecka,
3) zmianie imion dziecka,
4) powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem zwiazku
malzenskiego,
5) sporzadzeniu testamentu,
4. wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica,
5.wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych
zawarcie malzenstwa wyznaniowego,
6. wydawanie imiennych zaswiadczen zwiazanych z rejestracja stanu cywilnego,

7. wydawanie decyzji w sprawach aktow stanu cywilnego:
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a) odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego

b) uzupetnienie tresci aktu stanu cywilnego

¢) transkrybowania aktow zagranicznych

d) sprostowania aktu stanu cywilnego

€) uniewaznienia aktu stanu cywilnego

f) ustalenia tresci aktu stanu cywilnego
8. wydawanie decyzji zezwalajacych na zawarcie zwiazku malzenskiego przed uptywem
miesigcznego terminu do zawarcia matzenstwa,
9. wpisywanie postanowien sadow w formie wzmianki dodatkowej w ksiggach stanu
cywilnego,
10. wypemianie kart statystycznych w zakresie urodzefn, malzenstw i zgondéw oraz
sporzadzanie zbiorczych zestawien i przekazywanie do Urzedu Statystycznego,
11. prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,
12. organizowanie okoliczno$ciowych uroczystosci,
13. wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk,
14. prowadzenie ewidencji ludnosci,
15. prowadzenie rejestru wyborcow, przygotowywanie spisow wyborcow,
16.administracja rezerwami osobowymi, w tym przygotowywanie rejestracji osob na
potrzeby kwalifikacji wojskowej 1 przygotowywanie kwalifikacji wojskowe;,
17.przygotowywanie decyzji o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad
cztonkiem rodziny lub o uznaniu za posiadajacego na wytacznym utrzymaniu cztonka

rodziny.

§24. Do zadan na stanowisku ds. Funduszy Unijnych nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie stalego monitoringu funduszy unijnych i innych zewngtrznych Zrodet w
zakresie mozliwos$ci finansowania zadan gminy,

2) przygotowanie niezbgdnych dokumentow 1 wnioskow aplikacyjnych w celu uzyskania
srodkow finansowych z funduszy Unii Europejskiej 1 innych zewngtrznych Zrodet
finansowania,

3) wspoldziatanie z pracownikami urzedu 1 jednostkami organizacyjnymi gminy w
zakresie opracowywania projektow 1 przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie z
funduszy  zewngtrznych,

4) koordynowanie projektow realizowanych przy udziale srodkow zewngtrznych,

5)rozliczanie pozyskanych srodkow we wspotpracy ze stuzbami finansowymi,
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6) wspotpraca ze stanowiskiem ds. zamowien publicznych,

7) wspolpraca z Urzegdem Marszatkowskim i Pomorskim Urzedem Wojewodzkim w Gdansku w
zakresie ptatnosci,

8) przygotowywanie projektow procedur kontroli zarzadczej lub wspotudziat w ich
opracowaniu,

9) prowadzenie rejestru procedur kontroli zarzadczej,

10) nadzor i kontrola przestrzegania procedur kontroli zarzadczej,

11) ocena dziatania systemu kontroli na podstawie jej samooceny,

12) wspolpraca z osobami przeprowadzajacymi kontrole zewngtrzne.

§25. Do zadan na stanowisku ds. wodno — kanalizacyjnych nalezy:
1) zaopatrywanie Gming w wodg,
2) nadzor nad eksploatacja oczyszczalni $ciekow,
3) wydawanie warunkow technicznych przytaczy wodno — kanalizacyjnych,
4) wspotpraca z Gminnym eksploatatorem sieci — spotka WEMA,

5) rozpatrywanie skarg i wnioskow mieszkancow, dotyczacych sieci wodno — kanalizacyjnych.

§26. Do zadan Informatyka (Administratora Bezpieczenstwa Informacji) nalezy w
szczegoOlInosci:
1) biezacy nadzor nad przestrzeganiem polityki bezpieczefstwa informacji,
2)nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony danych osobowych,
3) prowadzenie rejestru upowaznien do przetwarzania danych osobowych,
4)nadzorowanie udostg¢pniania danych osobowych odbiorcom danych 1 innym podmiotom,
5)przygotowywanie wnioskéw zgloszen rejestracyjnych i aktualizacja zbioréw danych
oraz prowadzenie korespondencji z Generalnym Inspektorem Ochrony Danych Osobowych,
6) opracowanie, przeglad, aktualizacja 1 ocena polityki bezpieczenstwa informacji,
7) zakup, serwisowanie 1 gospodarowanie sprzgtem komputerowym na zlecenie Wojta lub
Sekretarza Gminy,
8) zakup akcesoridw, tuszy i1 tonerow,
9) prowadzenie ewidencji sprzg¢tu komputerowego i urzadzen peryferyjnych,
10) zakup, wdrazanie, aktualizacja, zapewnienie ciagtosci 1 administrowanie systemami
informatycznymi,
11) prowadzenie ewidencji systeméw informatycznych wykorzystywanych w urzedzie,

12) zarzadzanie infrastruktura sieciowa 1 administrowanie serwerami,
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13) nadawanie praw uzytkownikom domeny ugcedry-wielkie i systeméw informatycznych,
14) monitorowanie infrastruktury informatycznej,

15) obstuga wewnetrznej sieci telefoniczne;,

16) zapewnianie bezpiecznego dost¢pu do Internetu,

17) administrowanie skrzynka poczty elektronicznej urzedu i indywidualnymi skrzynkami
poczty elektronicznej,

18) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej e-PUAP,

19) obstuga platform elektronicznych ePUAP, SEKAP, ZMOKU, itp.

20) koordynacja dzialan w zakresie wnioskowania o wydanie/odnawienie podpisu
elektronicznego,

21) instalacja oprogramowania do identyfikacji i weryfikacji podpiséw elektronicznych,

22) nadzor nad dziataniem faksu, skanerow i kserokopiarek;

23) instalacja i konfiguracja urzadzen audiowizualnych na posiedzenia, zebrania i spotkania,
24) wykonywanie kopii zapasowych i archiwizacja danych w systemach informatycznych (z
wyjatkiem Radix),

25) administrowanie i wprowadzanie danych do Biuletynu Informacji Publicznej,

26)penienie funkcji gldwnego administratora oficjalnego serwisu internetowego Urzedu Gminy.

§27.Do zakresu dzialania stanowiska ds. ochrony Srodowiska, gospodarki
odpadami i ewidencji dzialalnosSci gospodarczej nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzgtom,

2) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody, a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie decyzji dot. wydawania zezwolef na wycinkg drzew i krzewow,

b) wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew lub krzewow,

3)realizowanie zadan dotyczacych gospodarki odpadami komunalnymi, wynikajacych z ustawy

0 utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach, a w szczeg6lnosci:

- utworzenie bazy danych dot. mieszkancow gminy, ktorzy ztozyli deklaracjg,

- rozliczanie deklaracji na odbioér odpadéw komunalnych,

- obcigzanie wiascicieli nieruchomosci optatami za odbidr odpadéw komunalnych,

- analizowanie stanu gospodarowania odpadami komunalnymi,

- wspolpraca z podmiotem odbierajacym odpady komunalne z terenu gminy,

4)prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodplywowych w celu kontroli czgstotliwosci ich

oprdzniania oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

S)prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni sciekéw w celu kontroli czgstotliwosci
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1 sposobu pozbywania si¢ komunalnych osadow $ciekowych,

6)realizacja ustawowych zadan zwiazanych z funkcjonowaniem Centralnej Ewidencji
1 Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej,

- przyjmowanie 1 weryfikacja wnioskow CEIDG -1

- przeksztalcenie wnioskéw CEIDG -1 na form¢ dokumentu elektronicznego,

- wydawanie potwierdzen przyjecia wnioskow CEIDG-1

7)realizacja Gminnego Programu Usuwania Azbestu.

8) sporzadzanie sprawozdawczosci GUS.

§28. Do zakresu dzialania na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie obstugi administracyjnej Rady 1 jej komisji oraz sprawy kancelaryjno-
techniczne,
2) przygotowywanie we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami materiatlow
dotyczacych projektow uchwatl Rady i jej komisji oraz innych materiatow na posiedzenia
1 obrady tych organow,
3) prowadzenie rejestru uchwat 1 innych postanowien Rady, wnioskow komisji rady oraz ich
przechowywanie,
4) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego,
5) przekazywanie - za posrednictwem sekretariatu - korespondencji do i od Rady, jej
komisji oraz poszczeg6lnych radnych,
6) przygotowywanie materialdéw do plandéw pracy Rady 1 jej komisji,
7) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady, jej komisji 1 Wojta,
8) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i Komisji Rady Gminy,
9) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan 1 interpelacji sktadanych przez radnych,
10) organizowanie szkolen radnych,
11) nadzor nad wydatkami z funduszy soteckich,
12) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

13) obliczanie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

§29. Do zakresu dzialania na stanowisku sekretarki nalezy w szczego6lnosci:
1) zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi, Sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno-
techniczne,

2)prowadzenie ewidencji korespondencji oraz wptywajacej 1 wychodzacej z Urzedu,
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3) przygotowywanie pomieszczen, obstuga spotkan i zebrah organizowanych przez Wojta
lub Sekretarza,

4) spisywanie zeznan swiadkow dla celéw emerytalnych,

5) prenumerata czasopism,

6) przechowywanie pieczeci urzedowych,

7) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie
ich kontaktow z Wojtem lub Sekretarzem, badz kierowanie ich do wlasciwych referatow,

8) prowadzenie ewidencji wydanych polecen wyjazdu stuzbowego,

9) prowadzenie rejestru szkolen,

10) ekspedycja poczty, rozdzial poczty wptywajacej,

11)zaopatrywanie Urzgdu w materialy biurowe i srodki czystosci.

12) Obstuga faxu, telefonu, elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu.

§30. Do zakresu dzialania na stanowisku zarzadzania kryzysowego nalezy w szczegolnoSci:
1) przygotowanie ludno$ci i mienia komunalnego na wypadek sytuacji kryzysowych,
2) wspoldziatanie z organami wojskowymi,
3) tworzenie formacji obrony cywilnej,
4) naktadanie obowiazkoéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
5) prowadzenie spraw z zakresu §wiadczen na rzecz obrony,
6) opracowywanie i aktualizacja dokumentoéw w zakresie Akcji Kurierskiej,
7) opracowywanie 1 aktualizacja dokumentoéw Statego Dyzuru,
8) opracowywanie 1 aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Cedry
Wielkie w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa,
9) prowadzenie spraw Gminnych Ochotniczych Strazy Pozarnych
10) administracja i zarzadzanie siecia drog bedacych wlasnoscia gminy,
11) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych,
12) budowa, modernizacja, utrzymanie i ochrona drég bedacych wtasnoscia gminy
13) organizacja i prowadzenie prac w zakresie remontow drog bedacych wiasnoscia gminy,
14) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego i zjazdy z drog,
15) wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drog gminnych obiektow nie zwiazanych
z gospodarka drogowa (reklamy, stoiska),
16) rozpoznawanie spraw o przywrocenie pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego
W razie jej naruszenia,

17) nadz6r merytoryczny nad zaliczeniem drog do kategorii drog gminnych 1 wewngtrznych,
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18) wspodtdziatanie z innymi zarzadcami drog na terenie gminy w zakresie ich prawidlowego

utrzymania oraz ustalania zasad organizacji ruchu.

§31. Do zakresu dzialania na stanowisku ds. spoleczno — komunalnych i gospodarki
odpadami nalezy w szczegodlnosci:
1) ustalanie zasad polityki czynszowej 1 innych optat poprzez przygotowywanie projektow
uchwatl i zarzadzen,
2) gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy poprzez wynajem lokali mieszkalnych
oraz lokali uzytkowych,
3) naliczanie dodatkéw mieszkaniowych,
4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z administrowaniem mieszkaniowym zasobem gminy,
5) wspoipraca z organizacjami pozytku publicznego, przeprowadzanie konkursow w sprawie
dofinansowania ich dziatalnosci,
6) nadzor nad prawidtowos$cia przyznanych przez Gming dotacji organizacjom,
7) udzielanie, kontrolowanie i rozliczanie dotacji dla organizacji pozarzadowych,
8) przygotowywanie projektow uchwat z zakresu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,
9) sprawozdawczos¢ z zakresu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,
10)utworzenie bazy danych dot. mieszkancow gminy, ktorzy ztozyli deklaracje,
11)rozliczanie deklaracji na odbior odpadéw komunalnych,
12)obciazanie wiascicieli nieruchomosci optatami za odbiér odpadéw komunalnych,
13)analizowanie stanu gospodarowania odpadami komunalnymi,

14)prowadzenie sprawozdawczos$ci dot. gospodarki odpadami.

§32.Do zakresu dzialania na stanowisku ds. obrotu nieruchomosciami nalezy w
szczegolnosci:
1) sporzadzanie wypisoéw, zaswiadczen 1 wyrysow z planow zagospodarowania
przestrzennego gminy,
2) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wynikow tej
oceny,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,
4) przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych projekty podzialu nieruchomosci,
5) nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosci i wspdtudziat w wprowadzaniu nazw

ulic,
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6) wnioskowanie o zgodg na przeznaczenie gruntow rolnych i lesnych na cele nierolnicze i
nieles$ne,

7) wydawanie postanowien o wszczecie 1 decyzji o zakonczenie post¢gpowania
rozgraniczeniowego,

8) przyjmowanie zawiadomien o zniszczeniu znakdéw geodezyjnych,

9) sprawozdawczos¢ z zakresu dziatania stanowiska,

10) gospodarowanie komunalnymi gruntami przeznaczonymi w planach zagospodarowania
przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywanie, oddawanie w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie, w trwaty zarzad oraz ich przekazywanie na cele
szczegollne, ustalanie ich wartosci, 1 oplat za korzystanie z nich,

11) organizowanie przetargdw na zbywanie prawa wtasnosci, prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ gminy,

12) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan gminy,

13) komunalizacja gruntow,

14) prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych,

15) tworzenie zasobu gruntdéw i gospodarowanie nim - zgodnie z zasadami okreslonymi

w przepisach obowiazujacego prawa.

§33. Do zadan stanowiska ds. zamowien publicznych nalezy w szczegolnosci:
1) planowanie budzetowe w zakresie zamoéwien publicznych.
2) obstuga 1 nadzor formalno - prawny nad systemem zamowien publicznych w zakresie
zadan inwestycyjnych 1 remontéw realizowanych przez gming (na podstawie ustawy - Prawo
zamowien publicznych) w tym;
a) wspotpraca z pracownikami merytorycznymi w zakresie przygotowywania dokumentacji
zwigzanej z prowadzonymi postgpowaniami o udzielenie zamoéwienia publicznego,
przygotowywanie dokumentacji formalnoprawne;.
b) przygotowywanie i publikacja ogloszen dotyczaca zamowien publicznych,
c) wnioskowanie sktadu Komisji Przetargowych i obstuga techniczna posiedzen komisji,
3) wspblpraca przy przygotowywaniu dokumentacji zwiazanej z prowadzonymi
postgpowaniami o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie zadan innych niz
inwestycyjne 1 remontowe, opiniowanie przedtozonej przez pracownikéw merytorycznych
dokumentacji pod wzglgdem formalno- prawnym,
4) przygotowywanie 1 przeprowadzanie procedur przetargowych oraz prowadzenie

dokumentacji z postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego, zgodnie
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z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

5) sprawozdawczos¢ z zakresu udzielonych zamoéwien publicznych,

6) opracowanie 1 aktualizacja Regulaminu Powolywania oraz Pracy Komisji
Przetargowej, wprowadzanie do regulaminéw zmian wynikajacych ze zmian przepisow
prawa,

7) biezace przekazywanie do administratora systemu BIP informacji publicznych
w zakresie merytorycznym swojego stanowiska.

8) prowadzenie rejestru udzielonych zamoéwien,

9) wydawanie decyzji srodowiskowych

§34. Do zadan na stanowisku ds. obslugi inwestycji nalezy w szczegolnosci:

1) sporzadzanie szczegdétowego zapotrzebowania do budzetu gminy w zakresie
inwestycji, remontow kapitalnych oraz utrzymania drog gminnych wraz z infrastruktura
zwiazana z drogami,

2) realizowanie powierzonych zadan wynikajacych z Uchwaty Rady w sprawie budzetu
na dany rok budzetowy oraz zadan zleconych przez Woijta,

3) nadzoér techniczno - budowlany realizowanych inwestycji gminnych, remontdéw
kapitalnych oraz prac budowlanych prowadzonych przez gming,

4) wspolpraca z ustanowionymi przez Wojta inspektorami nadzoru budowlanego w
zakresie realizowanych inwestycji,

5) prowadzenie dokumentacji z zakresu realizowanych zadan w formie teczek ( od chwili
podjecia decyzji o ogloszeniu przetargu do dokonania odbioru koncowego),

6) sprawdzanie pod wzglgedem formalno -prawnym przedtozonych przez wykonawcoéw
faktur 1 kosztorysow w oparciu o wezesniej sporzadzone umowy, zlecenia,

7) sprawozdawczo$¢ w zakresie powierzonych zadan,

8) wspolpraca ze stanowiskiem ds. zamdwien publicznych.

9) Wspdlpraca z Nadzorem Budowlanym Starostwa Powiatowego

10) udziat w czynno$ciach odbioru robot budowlanych i prac projektowych,

11) rozliczanie zadan inwestycyjnych,

12) wspotpraca z kierownikami robot 1 inspektorami nadzoru.
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§35. Stanowisko ds. obywatelskich:

l)prowadzenie ewidencji ludno$ci i rejestrow wyborcow w systemie kartotekowym
1 komputerowym;
2) przyjmowanie zgloszen meldunkowych;
3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania;
4) sporzadzanie spisow i zestawien ludnosci do celow wyborczych, potrzeb organows;
5) wystgpowanie o nadanie i upowszechnianie numerdéw ewidencyjnych w ramach
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (PESEL);
6) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow.
7) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisOw o zgromadzeniach, zbiorkach
1 zebraniach publicznych;
8) prowadzenie rejestru udostgpniania informacji publicznych;
9) koordynowanie zadan zwigzanych z:
a) wyborami Prezydenta RP, Postow do Sejmu RP, Senatoréw do Senatu RP,
Europostow do Parlamentu Europejskiego,
b) wyborami samorzadowymi;

¢) przeprowadzeniem referendum ogélnokrajowego 1 lokalnego.

Rozdzial 5
Zasady podpisywania pism

§36.1. Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy,
2) umowy 1 porozumienia,
3) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,
4) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem gminy,
5) odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace kierownikow referatow oraz osob zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach pracy,
6) decyzje i postanowienia w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, do
ktorych wydawania w jego imieniu nie upowaznit pracownikéw Urzedu,
7) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
8) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

9) petnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami administracji publicznej,
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10) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
11)odpowiedzi na pisma procesowe
12) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow zglaszane za posrednictwem
radnych.
2. W przypadku nieobecnosci Wojta dokumenty wskazane w ust. 1 podpisuje: Sekretarz
Gminy/Zastgpca Wojta - w ramach udzielonego pelnomocnictwa.
3. Wojt moze w formie pisemnej upowaznic kierownikow referatow lub poszczegdlnych

pracownikow Urzedu do zatatwiania okreslonych spraw w jego imieniu.

§ 37. Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan i

kompetencji, nie zastrzezone do podpisu Wojta.

§ 38. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie

jego kompetencji.

§ 39. Kierownicy referatow podpisuja pisma zwigzane z zakresem dzialania referatow, nie

zastrzezone do podpisu przez Wojta

§ 40. Dokumenty przedstawione do podpisu Wojta, Sekretarza badZ Skarbnika powinny by¢

na kopii uprzednio parafowane przez sporzadzajacego pracownika.

§ 41. Projekty aktoéw prawa miejscowego wymagaja akceptacji Radcy Prawnego.

ROZDZIAL 6

Zasady i tryb postepowania przy opracowaniu i wydawaniu aktow

§ 42. 1. Projekty uchwat 1 zarzadzen opracowuja referaty 1 stanowiska merytoryczne, do

ktérych zakresu dzialania nalezy przedmiot uchwaty.

2. Odpowiedzialnym za terminowe sporzadzenie projektow aktow 1 jego tres¢ merytoryczna
sa pracownicy merytoryczni oraz kierownicy referatow, ktory:

1) opracowuja lub sprawdzaja projekt,

2) przedstawiaja do zaopiniowania (aprobaty):

a) Radcy Prawnemu, w zakresie zgodnos$ci z prawem;
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b) Skarbnikowi - jezeli tres¢ aktu wywotuje skutki finansowe.

3. Projekty aktéw prawnych przeznaczone do rozpatrzenia przez Rad¢ lub komisje rady
przekazuje si¢ pracownikowi obstugi rady, ktory kompletuje materiaty na posiedzenia komisji

i rady.

4.1. Przepisy gminne ogtasza si¢ w Dzienniku Urzgdowym Wojewoddztwa Wielkopolskiego,
w BIP oraz przez rozplakatowanie obwieszczen w miejscach publicznych lub poprzez
wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu badz poprzez ogloszenie w lokalnej prasie chyba, ze

przepisy stanowia inaczej.

2. Przepisy gminne wchodza w zycie z dniem ogloszenia, o ile inne przepisy nie przewiduja

wyraznie pdzniejszego terminu.

5. Uchwaly 1 zarzadzenia organé6w Gminy nie stanowiace przepisow gminnych sa podane do

publicznej wiadomosci, o ile przepisy prawa nie stanowia inacze;j.

6.Rejestr uchwat rady prowadzi pracownik obstugi rady natomiast rejestr zarzadzen Wojta

prowadzi Sekretarz.

§43. Projekt kazdego aktu prawnego wymaga zaopiniowania przez radc¢ prawnego.

§44. Uklad projektu aktu prawnego winien by¢ przejrzysty i posiada¢ nastgpujaca
konstrukcje:
1) tytut aktu prawnego, na ktory sktada sig:
a) oznaczenie rodzaju aktu 1 data jego wydania,
b) okreslenie przedmiotu aktu (zwigzta tres¢ 1 zakres regulowanego aktem
zagadnienia);
2) podstawe prawna zawierajaca przepis kompetencyjny zawarty w ustawach, dekretach,
rozporzadzeniach;
3) tres¢ aktu (przepisy szczegdétowe) winna regulowaé wszystkie zagadnienia wskazane
w przepisie prawnym bedacym podstawa do jego wydania;
4) przepisy przej$ciowe jesli wystgpuje taka koniecznos¢;

5) przepisy koncowe, ktore umieszcza si¢ w nastgpujacej kolejnosci:
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a) przepisy powotujace do wykonania aktu,

b) przepisy uchylajace,

C) przepisy o wejsciu w zycie a w razie potrzeby przepisy o wygasnigciu jego mocy oraz
przepisy o sposobie i trybie publikacji tego aktu.

6) uzasadnienie projektu aktu prawnego.
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Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy w Cedrach Wielkich

Schemat organizacyjny

Urzedu Gminy w Cedrach Wielkich

Referat Finansowo —
Ksiegowy

Skarbnik Gminy

A 4

Z-ca Skarbnika

—

Woijt l
Sekretarz / Z-ca Wojta
v
Sekretariat | stanowisko
BOBgAYEetiREnej Urzelu
Referat Oswiaty, | |Informatyk i promocja

Kultury i Sportu

Kierownik Referatu
Oswiaty Kultury i
Sportu

« | Palacz, pracownik

Gtéwna Ksiegowa
Szkot

Stanowisko ds.
obstugi ptacowej
nauczycieli

Stanowisko  ds. &——
ptac
Kasa, podatek D —
VAT
Podatki i optaty [¢—
lokalne,
windykacja
naleznosci
. | Urzad Stanu Cywilnego
" | Z-ca Kierownika USC

gminy

gospodarczy
Sprzataczka

Samodzielne stanowiska pracy ds.:

— funduszy unijnych UE, kontrola zarzadcza,

— zamowien publicznych,

— spoteczno — komunalnych i gospodarki odpadami,,

— ochrony srodowiska, gospodarka odpadami ew. dziatalnosci gospodarczej,

— obrotu nieruchomosciami,

— nadzér nad drogami gminnymi, melioracji, zarzgdzania kryzysowego, OC




— obstugi inwestycji,
— wodno - kanalizacyjnych,
— zagospodarowania przestrzennego,

— spraw obywatelskich

Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy w Cedrach Wielkich

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy

1. Urzad Gminy w Cedrach Wielkich
2. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Cedrach Wielkich
3.Gminna Biblioteka Publiczna w Cedrach Wielkich
4. Zesp6t Szkot w Cedrach Wielkich
Gimnazjum i Szkota Podstawowa im. Henryka Sienkiewicz
4. Zespot Szkot w Cedrach Matych
Gimnazjum i Szkota Podstawowa im. J. Kraziewicza
5. Szkota Podstawowa w Giemlicach im. Jana Brzechwy
6. Szkota Podstawowa w Trutnowach
7. Szkota Podstawowa w Woctawach im. Obroncow Ziem Polskich
8. Przedszkole Samorzadowe Nr 2 w Cedrach Matych
9. GOZ w Cedrach Wielkich/ Niepubliczny Zaktad Opieki Zdrowotnej ETER - MED
10.Zutawski O$rodek Kultury i Sportu w Cedrach Wielkich

12. Osrodek Rewalidacyjno — Wychowawczy ,,Zutawski Stonecznik” w Giemlicach

Wymienione wyzej jednostki organizacyjne Gminy prowadzone sa w formie jednostek

budzetowych.



