Zarzadzenie nr 57/2026 Wojta Gminy
Ciechanéw z dnia 31 sierpnia 2026 r. w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Ciechanow

ZARZDZENIE NR 57/2026
WOJTA GMINY CIECHANOW

zdnia31 sierpnia 2026 r.

w sprawie Regulaminu Or ganizacyjnego Urzdu Gminy Ciechandw

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzdzie gminnym (Dz. U. z2026r.
poz. 662 z pon. zm.) zar zdzam, co nastpuje:

§1

Nadaje si Regulamin Organizacyjny Urzdu Gminy Ciechanow w brzmieniu Zacznika Nr 1 do
ninie szego Zar zdzenia.

§2

Traci moc obowizujc dotychczasowe Zarzdzenie W¢jta Gminy Ciechanow Nr 15/2026 z dnia
4 marca 2026 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzdu Gminy Ciechan6w oraz Zarzdzenie
Nr 38/2026 Wgjta Gminy Ciechandéw zdnia 22 czerwca 2026r. w sprawie zmian Regulaminu
Organizacyjnego Urzdu Gminy Ciechanéw
§3.

Wykonanie Zar zdzenia powier zam Sekretar zowi Gminy Ciechandéw.

§4.

Zarzdzenie wchodzi w ycie z dniem 1 wr zenia 2026 roku.



Wojt Gminy Ciechandw

Stefan Pawowski

Zacznik do zarzdzenianr 57/2026
Wojta Gminy Ciechandw
zdnia31 sierpnia2026 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZDU GMINY CIECHANOW

DZIAI.
POSTANOWIENIA OGOLNE

g1
Regulamin Organizacyjny Urzdu Gminy Ciechanéw, zwany dalej regulaminem, okrela:
1. zakres dziaaniai zadania Urzdu Gminy Ciechandw, zwanego dalg urzdem;
2. organizacj urzdu,
3. zasady funkcjonowania urzdu;

4. zakres dziaania kierownictwa urzdu, referatéw i stanowisk pracy w urzdzie.

§2

Ilekro w regulaminie jest mowa o:

1. gminie - naley przez to rozumie Gmin Ciechandw;

2. radzie - naley przez to rozumie Rad Gminy Ciechandw;

3. wojcie, zastpcy wdjta, sekretarzu, skarbniku, zastpcy skarbnika - naley przez to rozumie
odpowiednio: Wa¢jta Gminy Ciechanéw, Zastpc Wojta Gminy Ciechandw, Sekretarza Gminy Ciechandw,
Skarbnika Gminy Ciechandw, Zastpc Skarbnika Gminy Ciechandw.

§3.

1. Urzd Gminy jest jednostk budetow Gminy Ciechandw.

2. Urzd jest pracodawc dla zatrudnionych w nim pracownikéw, jest zakadem pracy w rozumieniu
przepisow prawa pracy.

3. Siedziba urzdu znajduje si w Ciechanowie przy ul. Fabrycznej 8 w Ciechanowie.

§4.

Urzd jest czynny w dniach roboczych w godzinach 8.00 do 16.00.




DZIAII.
ZAKRESDZIAANIA | ZADANIA URZDU

§5.
1. Urzd stanowi aparat pomocniczy wojta, rady ijg komigji oraz innych organéw funkcjonujcych
w strukturze gminy.
2. Do zakresu dziaania urzdu naley zapewnienie warunkow naleytego wykonywania spoczywajcych na
gminie:
1) zada wasnych gminy wynikajcych z ustaw;
2) zada zleconych i powierzonych gminie z zakresu dziaania organow administracji rzdowej;

3) zada publicznych wynikajcych z porozumie zawartych midzy gmin ajednostkami samorzdu
terytorialnego czy organami administracji rzdowej (zada powierzonych);

4) zada pozostaych, w tym okrelonych statutem, uchwaami rady i zarzdzeniami wojta.

§6.
1. Przy zaatwianiu spraw stosuje si przepisy Kodeksu postpowania administracyjnego, chyba e przepisy
szczegOlne stanowi inaczey.

2. Zasady i tryb wykonywania czynnoci kancelaryjnych regulowane jest ponadto rozporzdzeniem
Prezesa Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziaania archiwéw zakadowych
(Dz. U. Nr 14 poz. 67), regulaminem oraz zarzdzeniami wojta.

§7.

1. Funkcjonowanie urzdu opiera s na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego
podporzdkowania, podziau czynnoci i indywidualngj odpowiedzialnoci za wykonywanie powierzonych zada.

2. Prac urzdu kieruje wojt, ktory jest zwierzchnikiem subowym w stosunku do pracownikow urzdu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Wjt wykonuje swoje obowizki przy pomocy zastpcy wojta, sekretarza, skarbnika, zastpcy skarbnika,
kierownikéw referatdéw oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy.

4. W urzdzie zatrudnia si pracownikéw na podstawie:
1) wyboru;
2) powoania;
3) umowy o prac;

4) okrelone przez wéjta zadania mog by wykonane na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieo.

§8.
Do wycznegl kompetencji wojta naley:
1. kierowanie biecymi sprawami gminy oraz reprezentowanie je nazewntrz;
2. prowadzenie gospodarki mieniem gminnym, skadanie owiadcze woli w imieniu gminy w zakresie
zarzdu mieniem czy udzielanie upowanie w tym zakresie;
3. prowadzenie biecych spraw gminy, projektowanie irealizacja strategii oraz innych programoéw
gospodarczych i rozwoju gminy;




4. zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie jednostki organizacyjne gminy oraz pracownikéw
urzdu;

5. okrelanie polityki kadrowe] i pacowej, wykonywanie uprawnie zwierzchnika subowego wobec
wszystkich pracownikéw urzdu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

6. zatwierdzanie zakresu czynnoci i odpowiedzialnoci pracownikOw oraz ocena kadry kierowniczej
urzdu;

7. udzielanie penomocnictw procesowych;

8. przygotowywanie projektdw rozstrzygni rady, wykonywanie uchwa rady oraz przedkadanie na seg
sprawozda z ich wykonanig;

9. udzielanie odpowiedzi nainterpelacjei zapytaniaradnych;

10. prowadzenie gospodarki finansowej gminy, zapewnienie adekwatngj, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzdczej;

11. prowadzenie postpowania administracyjnego i wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach
Z zakresu administracji publicznej;

12. upowanianie zastpcy, sekretarza oraz innych pracownikéw do wydawania decyzji administracyjnych
w sprawach indywidualnych;

13. udzielanie wszystkich innych upowanie lub penomocnictw;

14. przyjmowanie i analizowanie owiadcze majtkowych pracownikéw urzdu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych;

15. penienie funkcji gminnego organu egzekucyjnego w przypadku nieuregulowanych podatkow czy
opat za odbior i zagospodarowanie odpadéw komunalnych;

16. penienie funkcji szefa obrony cywilng gminy inadzér nad wykonywaniem zada zwizanych
z obronnoci;

17. w czasie stanu kIski ywioowej — kierowanie dziaaniami prowadzonymi na obszarze gminy w celu
zapobieenia skutkom klski ywioowej lub ich usunicia;

18. wykonywanie innych zada zastrzeonych dla wojta przepisami prawa, regulaminem czy uchwaami

rady.
§9.

1. Do zada urzdu naley terminowe i zgodne z prawem zaatwianie spraw nalecych do organdéw gminy,
w wykonywaniu ich zadai kompetencji.

2. W szczegdlnoci do zada urzdu naley:

1) podgjmowanie inicjatywy w zakresie projektowania przepisdw gminnych, przygotowywanie materiadw
niezbdnych do podegmowania uchwa, sporzdzania decyzji, postanowie iinnych aktéw z zakresu
administracji publiczngj oraz podegimowania innych czynnoci prawnych przypisanych ustawowo
organowi wykonawczemu gminy;

2) wykonywanie - na podstawie przydzielonych zada - czynnoci faktycznych wchodzcych w zakres zada
gminy;

3) zapewnienie organom gminy moliwoci przyjmowania, rozpatrywania oraz zaatwiania skarg, wnioskow,
interpelacji i petycji;

4) przygotowywanie projektu budetu gminy, wykonywanie zada wynikajcych z budetu gminy oraz innych
aktéw organdw gminy;

5) realizacjainnych obowizkow i uprawnie wynikajcych z przepisow prawa oraz uchwa rady;




6) zapewnienie waciwe] wsplpracy zrad, radnymi, organami jednostek pomocniczych, organizacjami
pozarzdowymi w wykonywaniu zada gminy oraz warunkow organizacyjnych do odbywania sesji,
posiedze komigji i posiedze innych organéw funkcjonujcych w strukturze gminy;

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostpnego do powszechnego wgldu w siedzibie urzdu czy
biuletynie informacji publicznegl gminy;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowizujcymi w tym zakresie przepisami prawa, aw
szczegolnoci:

a.przyjmowanie, rozdzia, przekazywanie i wysyanie korespondencji,
b.prowadzenie wewntrznego obiegu akt,

c.dbao o aktai ich przechowywanie,

d.przekazywanie akt do archiwéw;

9) opracowywanie sprawozdawczoci statystycznel z zakresu zada, czynnoci i funkcji realizowanych przez
urzd;

10) realizacja obowizkéw i uprawnie sucych urzdowi jako pracodawcy zgodnie z obowizujcymi w tym
zakresie przepisami prawa pracy.

DZIA 1T,
ORGANIZACJA URZDU

§ 10.

1. W skad urzdu wchodz nastpujce referaty i stanowiska pracy o symbolu literowym komorki
organizacyjnej:
1) OR. sekretarz gminy;
2) RI. Referat Rozwoju, Inwestycji i Zamowie Publicznych
3) FI. Referat planowaniai finansdw;
4) OK. Referat Organizacyjny i Administracji.;
5) R. stanowisko ds. rolnictwai ochrony rodowiska;
6) LI. stanowisko ds. lokalizacji inwestycji celu publicznego i uwarunkowa rodowiskowych;
7) GO. stanowisko ds. gospodarki odpadami komunal nymi
8) IT. stanowisko ds. IT - technologii informacyjnych;
9) IN. pion ochrony informacji nigjawnych.
10) EK. Stanowisko ekodoradcy
2. Naczelereferatow stoj kierownicy.
3. Schemat Organizacyjny Urzdu Gminy Ciechandéw stanowi zacznik nr 6do Regulaminu
Organizacyjnego Urzdu Gminy Ciechandw.

§11.
1. Referaty dziel si na stanowiska pracy.
2. Podziau zada w referatach i na stanowiska pracy dokonuje wojt.

DZIA V.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZDU




§12.

1. Urzd funkcjonuje wedug nastpujcych zasad:
1) praworzdnoci;
2) suebnoci wobec spoecznoci lokalney;
3) racjonal hego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) nadzoru i kontroli zarzdczej;

6) podziau zada pomidzy kierownictwo urzdu, referaty i samodzielne stanowiska pracy oraz koordynacji
i wzajemnego wspodziaania.

2. Pracownicy urzdu w wykonywaniu swoich obowizkéw i zada urzdu dziag) na podstawie iw
granicach prawai obowizani s do cisego jego przestrzegania.

3. Pracownicy urzdu zobowizani s do:

1) zngjomoci przepisow prawa materialnego, obowizujcego w powierzonym im zakresie dziaania oraz
staego podnoszenia umiegjtnoci i kwalifikacji zawodowych;

2) waciwego stosowania przepisow prawa ustrojowego, materialnego, proceduralnego, oraz instrukcji
kancelaryjngj;

3) terminowego zaatwiania spraw;

4) zachowywania profesonang starannoci, obiektywnoci i bezstronnoci w tworzeniu projektow
rozstrzygni;

5) proponowaniaformy i sposobu postpowania, zapewniajcego prawidowe i bezzwoczne zaatwienie spraw;
6) sprawnego i rzetelnego zaatwiania spraw obywateli;

7) przestrzegania ochrony danych osobowych oraz prawidowoci w zakresie udzielania informacji
publiczngj;

8) prawidowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbiorow przepisow prawnych, rejestrow
i spisdw spraw, dbaoci o pomoce urzdowe i wyposaenie biurowe.

§13.

1. Gospodarowanie rodkami rzeczowymi odbywa s w sposdb racjonalny, celowy i oszczdny,
z uwzgldnieniem zasady szczegdlngj starannoci w zarzdzaniu mieniem gminnym.

2. Zambwienia na dostawy towar6w, usugi i roboty budowlane dokonywane s zgodnie z przepisami
ustawy Prawo zamdwie publicznych, po wyborze ngjkorzystniejszej oferty.

§14.

1. Kierownicy referatéw kieruj realizacj zada w zakresie spraw wyznaczonych przez wojta, sprawuj
kontrol i nadz6r nad prac podlegych pracownikéw, zapewniaj koordynacj dziaalnoci w urzdzie, optymaln
realizacj zada referatéw i ponosz odpowiedzialno przed wéjtem.

2. Kierownicy referatéw s bezporednimi przeoonymi podlegych im pracownikéw.
3. Zasady podpisywania pism okrela Zacznik nr 2 do regulaminu.
4. Obieg dokumentéw w urzdzie okrela Zacznik nr 3 do regulaminu.

5. Zasady kontroli wewntrznej okrela Zacznik nr 4 do regulaminu.




§ 15.

1. W urzdzie funkcjonuje kontrola zarzdcza, ktéra ma suy zapewnieniu realizacji celow i zada w sposob
zgodny z prawem, efektywny i terminowy przez referaty i poszczegdlne stanowiska pracy.

2. Szczegbowe zasady kontroli zarzdczej okreli wojt odrbnym zarzdzeniem.

§ 16.

1. Referaty i stanowiska pracy realizuj zadania wynikajce z przepisdw prawa i regulaminu w zakresie
ich waciwoci rzeczowsy.

2. Referaty i stanowiska pracy s zobowizane do wspOdziaania zpozostaymi komdrkami
organizacyjnymi urzdu w szczegélnoci w zakresie redizacji zada wspdlnych, wymiany informagji,
koordynacji i wzajemnych konsultacji.

DZIA V.
ZAKRESY ZADA ZASTPCY WOJTA, SEKRETARZA | SKARBNIKA GMINY

§17.
1. Zastpca wojta podejmuje czynnoci kierownika urzdu pod nieobecno wdjta lub wynikajcej z innych
przyczyn niemonoci penienia obowizkdw przez wéjta.
2. Zastpca wéjta nadzoruje bezporednio Referat Rozwoju, Inwestycji i Zamoéwie Publicznych.

3. Zastpca wojta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowanienia wéjta.

§18.

Do zada sekretarza naley zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzdu, aw szczegdlnoci:

1. opracowywanie projektéw oraz zmian: statutu gminy, regulaminéw i innych aktéw wewntrznych
w zakresie organizacji urzdu;

2. nadz6r nad poprawnoci projektow przygotowywanych pism, decyzji, projektéw aktéw prawnych
wajtai rady gminy, opracowywaniem zakresow czynnoci pracownikow;

3. usprawnianie pracy w urzdzie, nadzér nad doskonaleniem kadr, organizacj pracy, prowadzeniem
spraw zwizanych z udostpnianiem zbioréw aktéw prawnych powszechnie obowizujcych;

4. koordynowanie dziaalnoci komarek organizacyjnych urzdu oraz organizowanie ich wspopracy;

5. dekretowanie korespondencji, czuwanie nad tokiem i terminowoci wykonywania zada urzdu;

6. ogélny nadzér nad prawidowym wykonywaniem zada przez pracownikOw urzdu i gminnych
jednostek organizacyjnych oraz czynnoci kancelaryjnych, przestrzegania instrukcji kancelaryjnej
i jednolitego rzeczowego wykazu akt, terminowego zaatwiania spraw, interpelacji, skarg, wnioskéw
i petycji;

7. prowadzenie kontroli dyscypliny pracy;

8. przedkadanie wojtowi propozycji innowacyjnoci i usprawnienia pracy urzdu;

9. wykonywanie funkcji zwierzchnika subowego wobec pracownikéw w granicach upowanienia przez
wajta;

10. penienie funkgji kierownika urzdu w razie nieobecnoci wojtai zastpcy wojta;

11. prowadzenie nadzoru i kontroli w urzdzie i gminnych jednostkach organizacyjnych w zakresie
prawidowoci pracy, skutecznoci i efektywnoci dziaania, terminowoci, identyfikowania ryzyka oraz biece
informowanie wojta o zaistniaych nieprawidowociach czy prawdopodobiestwach i skutkach wystpienia

ryzyka;




12. koordynowanie i nadzdr nad pracami remontowymi w urzdzie i zakupem rodkéw trwaych;
13. organizacjai koordynowanie spraw zwizanych z wyborami, referendami i spisami powszechnymi;

14. nadz6r nad wykonywaniem zada wynikajcych z ustawy o ochronie danych osobowych jak réwnie
dostpu do informacji publicznej;

15. wspdpraca z wojtem w zakresie przygotowywania tematyki sesji rady;
16. sporzdzanie wniosk6w o0 nadanie orderow lub odznacze;

17. wykonywanie innych zada na polecenie lub z upowanienia wojta.

§19.

Do zada skarbnika naley zapewnienie prawidowego wykonywania zada urzdu w zakresie spraw
finansowych, sprawowanie kierownictwa, kontroli zarzdczej nad dziaalnoci referatdw, stanowisk pracy oraz
jednostek organizacyjnych gminy realizujcych zadania finansowe, aw szczegolnoci:

1. kierowanie prac referatu planowaniai finansow;

2. przygotowanie projektu budetu, wieloletniej prognozy finansowej oraz biecy nadzor nad wykonaniem
przez urzd i gminne jednostki organizacyjne;

3. nadzorowanie wykonania obowizkéw w zakresie prowadzenia rachunkowoci i obsugi ksigowej
budetu;

4. kontrasygnowanie czynnoci prawnych powodujcych powstanie zobowiza pieninych,

5. nadzorowanie sporzdzania sprawozdawczoci budetowe;

6. wykonywanie dyspozycji rodkami pieninymi;

7. dokonywanie kontroli zgodnoci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

8. dokonywanie kontroli kompletnoci i rzetelnoci sporzdzonych dokumentéw dotyczcych operacji
gospodarczych i finansowych;

9. przygotowywanie okresowych analiz, sprawozda, ocen i biecych informacji o sytuacji finansowej
gminy;
10. opiniowanie projektéw uchwa rady wywoujcych skutki finansowe dla gminy;

11. wspbdziaanie w opracowywaniu budetu, wymiaru irealizacji zobowiza podatkowych, opat
lokalnych i innych opat oraz dochodow z mienia gminnego;

12. wspddziaanie w zakresie pozyskiwania dochodéw, prowadzenia ewidencji dochodéw i wydatkow
gminy;

13. prowadzenie rozlicze pomidzy instytucjami i jednostkami organizacyjnymi;

14. bieca ocena wykonywanej pracy przez podlegych pracownikéw;

15. prowadzenie kontroli zarzdczej gospodarki finansowej urzdu, gminnych jednostek organizacyjnych,
identyfikowanie ryzykai biece informowanie wajta o zaistniaych nieprawidowociach;

16. wykonywanie innych zada przewidzianych przepisami prawa oraz zada wynikajcych z polece lub
upowanie wojta.

§ 20.

1. Zastpca Skarbnika podejmuje czynnoci pod nieobecno Skarbnika oraz na podstawie i w granicach
udzielonych upowanie oraz penomocnictw.

2. Zastpca Skarbnika wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowanienia wéjta lub Skarbnika
Gminy.




DZIA VI.
PODZIA ZADA

§21

1. Do wspblnych zada referatdw i stanowisk pracy naley przygotowywanie materiabw oraz
podejmowanie czynnoci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, aw szczegdlnoci:

1) prowadzenie postpowania administracyjnego, przygotowywanie materiadw, projektéw decyzji
administracyjnych, atake wykonywanie zada wynikajcych z przepisow o postpowaniu egzekucyjnym
w administracji;

2) wspbdziaanie i pomoc radzie gminy, waciwym rzeczowo komisom rady, wojtowi i jednostkom
pomocniczym gminy w wykonywaniu zada publicznych;

3) wspodziaanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu materiadw niezbdnych do przygotowania projektu
budetu gminy, tj. opracowywanie projektow planéw finansowo-rzeczowych zada do projektu budetu
gminy;

4) przygotowywanie programéw, analiz, ocen, sprawozdai biecych informacji o realizacji zada;

5) wspodziaanie z sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonal enia zawodowego pracownikéw;

6) prowadzenie i przechowywanie akt, ponoszenie odpowiedzialnoci za dokumentacj oraz dane osobowe
W nigj zawarte;

7) stosowanie instrukcji kancelaryjngj i jednolitego rzeczowego wykazu akt;
8) stosowanie zasad dotyczcych wewntrznego obiegu dokumentdw;

9) rozpatrywanie interpelacji, skarg, wnioskéw i petycji wpywacych do urzdu i przygotowywanie dla
wojta dokumentacji w tym zakresie;

10) opracowywanie propozycji do projektéw programéw rozwoju gminy, projektow uchwa iinnych
materiadw potrzebnych do podejmowania rozstrzygni rady gminy;

11) opracowywanie i przygotowywanie do podpisu dla wéjta zarzdze, postanowie, umow, porozumie,
zawiadczei innych pism;

12) prowadzenie konsultacji spoecznych w zakresie przypisanych zada;
13) doskonalenie zawodowe i usprawnianie wasnej organizacji, metod i form pracy;

14) znajomo przepisdw prawa materialnego i proceduralnego i dokadanie naleytej starannoci w badaniu
ich aktualnoci;

15) udziaw wykonywaniu zada obronnych, obrony cywilnej, p.po. i zarzdzania kryzysowego;

16) podejmowanie inicjatyw w zakresie sporzdzania przepisow gminnych, ich aktualizacji bd innego
uregulowania spraw nalecych do zakresu dziaania;

17) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych i udostpnianiainformacji publicznej;

18) obowizkowe prowadzenie samokontroli prawidowoci wykonywania wasnej pracy w oparciu
0 obowizujce przepisy prawai obowizki wynikajce z zakresu przydzielonych zada;

19) wspddziaanie w wykonywaniu zada i prac doranie podejmowanych bd zlecanych do realizacji wéjtowi;
20) wykonywanie zada przekazanych do realizacji przez wéjta.
2. Ogolne obowizki kierownikow referatéw jako przeoonych subowych okrela Regulamin Pracy Urzdu.
3. Sposodb stanowienia aktow publicznoprawnych okrela Zacznik nr 5 do regulaminu.

4. Sposdb przyjmowaniai zaatwiania spraw okrela Zacznik nr 6 do regulaminu.




§22.

Do zada referatu planowaniai finansbw naley:

1. przygotowywanie materiabw niezbdnych do opracowywania projektu budetu gminy, zmian budetu
oraz sprawozdawczoci budetowej, uchwa podatkowych i innych uchwaw zakresie gospodarki finansami;

2. opracowywanie szczegbowego podziau dochodow i wydatkow budetu;
3. przestrzeganie dyscypliny budetowse;

4. zapewnienie prawidowego przebiegu wykonania budetu;

5. rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budetowych;

6. finansowanie powizanych z budetem gminy jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie biecego
nadzoru nad ich gospodark finansow;

7. planowanie rodkéw budetowych na dotacje dla gminnych jednostek organizacyjnych oraz bieca
kontrolaich wydatkowanig;

8. dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej, sporzdzanie materiadbw w tym
zakresie oraz referowanie o powyszym na posiedzeniach organéw gminy;

9. prowadzenie rachunkowoci budetu gminy, rachunkowoci podatkéw i opat, sporzdzanie sprawozda
w tym zakresie;

10. zapewnienie powszechnoci opodatkowania poprzez wymierzanie i pobor podatkéw: rolnego, lenego,
od nieruchomoci, od rodkow transportowych oraz opat od psow;

11. podejmowanie wszelkich dziaa na rzecz pengj realizacji wpywow na poczet nalenoci budetowych
Z tytuu podatkéw i opat oraz likwidacji zalegoci podatkowych, opat, czynszéw i innych zobowiza;

12. wystawianie upomnie, tytubw wykonawczych oraz prowadzenie postpowania zabezpieczajcego
bezzwocznie po upywie termindw patnoci rat podatkowych, opat i innych zobowiza;

13. prowadzenie postpowania w zakresie ulg, umorze, odrocze i zaniechania nalenoci w podatkach
I opatach i zobowizaniach cywilno-prawnych,

14. terminowe i wyczerpujce zaatwianie podai odwoaw sprawach podatkéw i opat;

15. sporzdzanie i wydawanie informacji pracownikom urzdu, radnym, sotysom i innym zleceniobiorcom
0 osignitych przez nich dochodach PIT 11 oraz informacji o skadkach dla 0sob ubezpieczonych;

16. uzgadnianie spisdw inwentaryzacyjnych;

17. wspépraca zregionan izb obrachunkow w zakresie gospodarki finansowej gminy, sposobami
gromadzeniai rozdziau zasobdw pieninych;

18. wspddziaanie zurzdem skarbowym w zakresie planowania irozlicze nalenoci budetowych,
w zakresie dochodéw realizowanych przez urzd skarbowy narzecz budetu gminy;

19. zapewnianie obsugi  finansowo-ksigowej] i kasowe]  inwestycji  gminnych,  wynagrodze
pracowniczych i pochodnych oraz innych wydatkéw biecych zwizanych zfunkcjonowaniem urzdu
i gminnych jednostek organizacyjnych;

20. uruchamianie rodkow finansowych dla poszczegolnych dysponentow budetu gminy;
21. prowadzenie ewidencji mienia gminnego;

22. dokonywanie wyceny aktywOw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego;

23. dokonywanie umorze rodkéw trwaych oraz wartoci niematerialnych i prawnych;

24. prowadzenie zbioru podatnikéw i inkasentow;




25. gromadzenie i badanie pod wzgldem zgodnoci zprawem i stanem faktycznym deklaracji
podatkowych, informacji i innych dokumentéw skadanych do opodatkowania;

26. prowadzenie dokumentacji wymiaru i poboru podatkéw i opat lokalnych, opat z gospodarki mieniem
gminnym;

27. prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytudw wykonawczych z podatkéw i opat |okalnych;
28. prowadzenie spraw z zakresu pomocy publiczne dla przedsibiorcow;

29. prowadzenie spraw zwizanych ze zwrotem czci podatku akcyzowego zawartego w cenie olgu
napdowego dlarolnikow;

30. wystawianie zawiadcze o: uytkach rolnych, hektarach przeliczeniowych, stanie zalegoci
w podatkach i opatach, dochodowoci czy posiadaniu gospodarstwa rolnego dla zainteresowanych;

31. wspdpraca z KRUS w zakresie wiadcze z ubezpieczenia spoecznego rolnikéw i czonkéw ich rodzin;

32. wykonywanie obowizkow dotyczcych opat za odbior i zagospodarowanie odpadéw komunalnych od
wacicieli nieruchomoci zamieszkaych, w tym:

1) ewidencji wpat, ksigowanie, uzgadnianie wpywow zewidencj syntetyczn, prowadzenie dziennika
obrotow,

2) biecaweryfikacja opat, naliczanie odsetek za zwok, rozliczanie nadpat,

3) wspdpraca ze stanowiskami merytorycznymi zajmujcymi si ewidencj i weryfikacj deklaracji o wysokoci
opat za odbior i zagospodarowanie odpadéw komunalnych oraz egzekucj nalenoci,

33. prowadzenie spraw dotyczcych praw i obowizkéw gminy jako spadkobiercy wobec zobowiza
i zgromadzonych rodkow finansowych;

34. ewidencja kont podatnika opaty adiacenckigj, aw szczegdlnoci:
1) prowadzenie kartotek i ksigowanie wpat z tytuu opaty adiacenckigj,
2) miesiczne uzgadnianie wpywow za opat adiacenck,

3) prowadzenie dziennika obrotow i naliczanie odsetek za zwok oraz postpowanie z nadpatami z tytuu ww.
opaty;

35. prowadzenie gospodarki rachunkowo-finansowej jednostek organizacyjnych gminy tj. Gminnego
Orodka Pomocy Spoecznegj w Ciechanowie, Szkoy Podstawowe] w Gumowie oraz Szkoy Podstawowe)
w Chotumiu aw szczegoélnoci:

1) opracowywanie projektow uregulowa wewntrznych jednostek obsugiwanych dotyczcych rachunkowaoci
i przedkadanie do zatwierdzenia dyrektorom i kierownikom jednostek obsugiwanych,

2) przedstawianie biecej informacji o realizacji zada, sytuacji finansowsj i realizacji budetu,
3) prowadzenie obsugi finansowo-ksigowej jednostek obsugiwanych:
a.sporzdzanie list wynagrodze pracownikéw,

b.dokonywanie wypat i rozliczanie wynagrodze i innych nalenoci ztytuu zawartych stosunkéw pracy
i uméw cywilno-prawnych oraz naliczanie i odprowadzanie zwizanych z tym wiadcze obligatoryjnych na
rzecz ZUS, US, itp.,

c. ewidencjonowanie danych o wynagrodzeniu,

d.wykonywanie dyspozycji rodkami pieninymi zleconymi przez dyrektoréw szko i kierownika Gminnego
Orodka Pomocy Spoecznej w Ciechanowie,

e.obsuga finansowo-ksigowa funduszu socjalnego pracownikow szké oraz Gminnego Orodka Pomocy
Spoeczng),




f.spraw zwizanych z dofinansowaniem doksztacania i doskonalenia nauczycieli i pracownikdw ww.
jednostek organizacyjnych,

g.gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo-ksigowsj,
h.prowadzenie ewidencji skadnikow majtkowych,
i.rozliczenie inwentaryzacji, wycena aktywow i pasywdw oraz ustal anie wyniku finansowego,

J.sporzdzanie sprawozda budetowych, sprawozda z zakresu operacji finansowych, kwartalnych i rocznych
sprawozda statystycznych,

4) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych oraz efektywnym gospodarowaniem
rodkami finansowymi i skadnikami majtkowymi w jednostkach obsugiwanych,

5) wspOpraca z dyrektorami szkd w zakresie finansowania warunkéw dziaania szko, w tym bezpiecznych
i higienicznych warunkow nauki, wychowaniai opieki,

6) udzielanie i rozliczanie dotacji dla publicznych placéwek owiatowych, prowadzonych przez osoby
prawne inne ni jednostki samorzdu terytorialnego i niepublicznych placowek owiatowych,

7) udzielaniei rozliczanie dotacji celowej dla podmiotéw prowadzcych obki lub kluby dziecice,-

8) wspdpraca z dyrektorami szké oraz kierownikiem GOPS w Ciechanowie w zakresie realizacji rzdowych
programéw pomocowych, w tym rozliczanie przyznanych dotacji

36. w zakresie obsugi administracyjno-organizacyjnej placéwek owiatowych:

1) prowadzenie spraw zwizanych ztworzeniem, przeksztacaniem, likwidacj placowek owiatowych
prowadzonych przez gmin,

2) planowanie sieci i obwodow placowek owiatowych,
3) przygotowywanie zezwole na zaoenie szkoy lub placéwki publicznej przez osoby prawne lub fizyczne,

4) prowadzenie spraw zwizanych z nadawaniem i cofaniem szkoom niepublicznym uprawnie szkoy
publiczngj,

5) prowadzenie ewidencji szkd i placowek niepublicznych,
6) prowadzenie rejestru obowizku szkolnego oraz nadzorowanie jego realizacji,
7) koordynowanie i nadzorowanie przebiegu rekrutacji dzieci do placowek owiatowych,

8) przygotowywanie analiz projektow organizacyjnych placowek owiatowych pod ktem zgodnoci
z obowizujcymi przepisami prawai zabezpieczeniarodkdw finansowych,

9) koordynowanie prac zwizanych z awansem zawodowym nauczycieli, obsuga administracyjna postpowa
egzaminacyjnych na stopie nauczyciela mianowanego i przygotowywanie decyzji w tym zakresie,

10) prowadzenie spraw zwizanych z:
a.aktami osobowymi dyrektorow szko,
b.powoywaniem komisji konkursowej wyaniajcej kandydata na dyrektora placowki owiatowsy,
c. nagrodami Ministra Edukacji Narodowsj, Kuratora Owiaty oraz Wdjta,
d.przyznawaniem stypendiow i zasikow szkolnych,
e.organizacj oraz dofinansowaniem dowozu uczniow niepenosprawnych,
11) opracowywanie projektow uchwa rady gminy dotyczcych owiaty,
12) prowadzenie i koordynowanie dziaa w zakresie systemu informacji owiatowej, w tym prowadzenie
bazy danych owiatowych przewidzianych dla organu prowadzcego,
13) wspopraca z organem sprawujcym nadzor pedagogiczny w zakresie okrelonym ustawami o systemie
owiaty i Kart Nauczycielg;




37. prowadzenie spraw zwizanych ze zgoszeniami pracodawcdéw 0 zawieraniu umow z pracownikami
modocianymi aw szczegdlnoci:

1) przyjmowanie zgosze pracodawcow,
2) sporzdzanie decyzji o zwrocie kosztow ksztacenia modocianych,

38. prowadzenie spraw zzakresu egzekucji nalenoci ztytuu nieuregulowanych opat za odbidr
i zagospodarowanie odpaddéw komunalnych:

1) wystawianie upomnie,
2) sporzdzanie tytuow wykonawczych, egzekucja opat,

3) prowadzenie postpowaniaw zakresie odroczenia, rozoenia naraty oraz umorzenia opat.”

§23.
Do zada referatu Rozwoju, Inwestycji i Zamowie Publicznych naley:

1. prowadzenie spraw rozwoju gminy:

1) opracowywanie programéw gospodarczych gminy, wtym wykonywaniu prac studianych
i prognostycznych,

2) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spoecznych oraz gospodarczych wystpujcych na obszarze gminy
i gmin ssiednich,

3) sporzdzania wnioskéw aplikacyjnych o uzyskanie rodkéw zfunduszy Unii Europejskig iinnych
pozabudetowych narealizacj inwestycji i remontow, monitorowanie realizacji;

2. wspopraca ze skarbnikiem gminy i innymi stanowiskami pracy w zakresie planowania, finansowania
i rozliczaniainwestycji gminnych;

3. zapewnienie prawidowego stanu technicznego komunalnych zasobdéw mieszkaniowych i obiektow
uytecznoci publiczngj wtym: prowadzenie spraw zwizanych zremontami obiektéw infrastruktury
komunalnej wietlic wigjskich, remiz straackich i innych;

4. biece utrzymanie placow zabaw, wtym remonty oraz uzupenienie placow zabaw o pojedyncze
elementy,

5. wykonywanie inwentaryzacji obiektéw budowlanych infrastruktury komunalngj,
6. prowadzenie spraw zwizanych z przyjmowaniem wnioskOw o szacowanie strat w uprawach rolnych,

7. prowadzenie ksiek obiektow budowlanych budynkéw gminnych, aktualizacja przegldéw
elektrycznych, budowlanych i kominiarskich.

8. prowadzenie spraw opat adiacenckich, aw szczegdlnoci:
1) ustalanie obowizku podlegania opacie adiacenckigj,
2) sporzdzanie wykazu zobowizanych do ponoszenia opaty i zlece operatdw szacunkowych,

3) kompletowanie dokumentacji i prowadzenie postpowania administracyjnego w sprawie ustalenia opaty
adiacenckigj, odroczenia, rozoenia naraty,

4) wystawianie wezwa do zapaty i prowadzenie egzekucji,
5) przygotowywanie dokumentacji do dokonywania wpisu do ksigi wieczystej;
9. wydawania wypisow i wyrysow z migjscowych planéw oraz studium;

10. wydawania zawiadcze o przeznaczeniu nieruchomoci w migjscowym planie zagospodarowania
przestrzennego oraz w terenach objtych planem rewitalizacji;




11. gromadzenia dokumentéw notarialnych z obrotu nieruchomociami, ewentualne odsyanie mylnie
skierowanych;

12. prowadzenie postpowa administracyjnych dotyczcych naliczania jednorazowej opaty tzw. renty
planistycznej w zwizku ze wzrostem wartoci nieruchomoci po uchwaleniu migjscowego planu
zagospodarowania przestrzennego bd jego zmian;

13. gospodarowania zasobami lokalowymi mieszkalnymi i uytkowymi gminy, sporzdzanie umoéw,
naliczanie czynszéw i innych nalenych opat;

1) prowadzenie ewidencji zasobdw mieszkalnych i wyngjmu lokali uytkowych,
2) sporzdzanie uméw, naliczanie czynszow i innych nalenych opat,

3) zaliczanie kosztéw remontu na poczet czynszu najmu,

4) egzekucji w sprawach lokalowych i usuwanie skutkow samowoli lokalowsy;

14. udostpnianie zainteresowanym miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz studium
uwarunkowai kierunkOw zagospodarowania przestrzennego gminy;

15. prowadzenie spraw zwizanych ze zmian wartoci nieruchomoci w wyniku uchwalenia miegjscowego
planu zagospodarowania przestrzennego;

16. prowadzenie spraw z zakresu zamowie publicznych:
1) szacowaniai ustalania kosztéw inwestycji czy remontéw (wartoci zaméwienia),
2) wyboru wykonawcy robét w trybie zamowie publicznych,
3) prowadzenie dokumentacji komigji przetargowych,
4) realizowania uméw o wykonanie rob6t, usug czy dostaw,
5) sporzdzanie informacji i sprawozda z zakresu zamoéwie publicznych

17. prowadzenie spraw zwizanych z zarzdzaniem sieci drég gminnych o ustalonej kategorii oraz innymi
drogami stanowicymi wasno gminy

1) procedury dotyczcej zaliczania drég do odpowiednich kategorii,
2) ewidencji drég gminnychi jg aktualizacji,

3) prowadzenie okresowych kontroli stanu drég gminnych i drogowych obiektow inynierskich, ze
szczeg6lnym uwzgldnieniem ich wpywu ha stan bezpieczestwa ruchu drogowego;

18. prowadzenie spraw planowania budowy, modernizacji, remontéw, utrzymania drog i wiat
przystankowych naterenie gminy:

1) redlizacja zada inwestycyjnych w zakresie budowy i modernizacji drog ujtych w planie inwestycyjnym
gminy,
2) realizacja zada inwestycyjnych realizowanych w ramach porozumie samorzdowych,

3) kompletowanie dokumentacji oraz przygotowanie wniosku o uzyskanie pozwolenia na budow, nadzor
nad realizacj, protokolarny odbidr i rozliczenie inwestycji,

4) utrzymanie, w tym zimowe, nawierzchni drég, chodnikéw, poboczy, drogowych obiektéw inynierskich
w naleytym stanie oraz ochrona drég gminnych,

5) zabezpieczenie oznakowania drég oraz utrzymanie w naleytym stanie znakow drogowych,

6) prowadzenie spraw zwizanych z opiniowaniem staych i czasowych projektow organizacji ruchu
drogowego,

7) dokonywanie okresowych pomiarow ruchu drogowego,




8) wprowadzanie ogranicze lub zamykanie drog, czy drogowych obiektow inynierskich dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdéw w przypadku bezporedniego zagroenia bezpieczestwa 0sdb lub mienia,

9) prowadzenie spraw z zakresu dokumentowania roszcze odszkodowawczych dotyczcych wypadkéw na
drogach gminnych;

19. umieszczanie i utrzymanie tablic z nazwami migjscowoci i ulic;

20. organizowaniei zarzdzanie sieci komunikacji publicznej naterenie gminy;

21. planowanie, budowa, remonty i modernizacja owietlenia ulicznego przy drogach gminnych;
22. realizacja zada inwestycyjnych w zakresie budowy i modernizacji wietlic wigjskich;

23. wspopraca ze skarbnikiem gminy w zakresie planowania rodkéw i dokonywania wydatkow
zwizanych z finansowaniem zada inwestycji i utrzymania drég;

24. wspbdziaanie z waciwymi organami w zakresie usuwania skutkéw klsk ywioowych i innych zagroe,
organizowanie zabezpiecze i ewakuacji z obszaréw zagroonych;

25. opracowania zaoe do programéw gospodarczych gminy z zakresu inwestycji wodno-kanalizacyjnych
i realizacja zada wynikajcych z przyjtych przez rad plandw i programow;

26. okrelanie rozmiaru i kosztéw inwestycji wodno-kanalizacyjnych, prowadzenie wszelkig potrzebnej
dokumentacji zezwalajcej na wykonanie robét, koordynowanie dziaa zwizanych z przebiegiem robot, aw
szczegOlnoci:

1) sporzdzanie wnioskéw 0 pozwol enia na budow,
2) zgaszanie robét dla obiektéw nie wymagajcych pozwole na budow,
3) pobieranie dziennikow budowy i nadzdr nad ich biecym prowadzeniem,

4) zawiadamianie 0: zamierzonym terminie rozpoczcia rob6t, kierowniku budowy, inspektorze nadzoru
i zmianach, zakoczeniu budowy,

5) sporzdzanie wnioskow o pozwolenie na uytkowanie;
27. przekazywania do uytku inwestycji i rozliczanie kosztow poprzez:
1) organizowaniei udziaw przegldach i odbiorach robét,
2) sprawdzanie kalkulacji kosztéw przedkadanych przez wykonawc,
3) sporzdzanie kocowych zestawie kosztéw realizacji inwestycji,
4) sporzdzanie dokumentacji 0 zakoczeniu budowy czy pozwoleniu na uytkowanie;

28. sporzdzanie uzgodnie na budow, przebudow, remonty dla przyczy wodno-kanalizacyjnych, zjazdow
z drég gminnych i urzdze infrastruktury techniczne nie zwizang) z gospodark drogami lub potrzebami ruchu
drogowego w pasie drogowym drég gminnych;

29. sporzdzanie zezwole inaliczanie opat za zajmowanie pasa drogowego drég gminnych oraz
umieszczanie w pasie drogowym urzdze infrastruktury technicznej nie zwizanych z gospodark drogow;

30. prowadzenie ewidencji inwestycji wodno-kanalizacyjnychi przyczy;
31. prowadzenie sprawozdawczoci z zakresu gospodarki wodno-kanalizacyjney;
32. redlizacja zada inwestycyjnych w zakresie budowy i modernizacji wietlic wigjskich;

33. bieca wspdpraca w zakresie przekazywania informacji pracownikowi prowadzcemu sprawy
naliczania opat adiacenckich;

34. przygotowywania analiz aktualnoci studium uwarunkowa i kierunk6w  zagospodarowania
przestrzennego oraz miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego gminy;

35. przygotowanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy;




36. przedstawianie radzie gminy raz w kadencji wynikéw ocen aktualnoci i zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym gminy;

37. prowadzenia rejestru migjscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz kompletowanie
egzemplarzy archiwalnych;

38. prowadzenie rejestrow oraz analiz zoonych wnioskéw o przystpienie do sporzdzenia nowych [ub
zmiany migjscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowa i kierunkéw
Zagospodarowania przestrzennego,

39. przygotowywanie opinii migjscowych plandw zagospodarowania przestrzennego i studium
uwarunkowai kierunkow zagospodarowania przestrzennego gmin ociennych;

40. przygotowywanie opinii planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa;
41. prowadzenie postpowaw sprawie wydania:
1) decyzji o warunkach zabudowy oraz zmiany ww. decyzji,
2) uzgadnianie przesanych projektéw decyzji z gmin ssiadujcych,
3) decyzji o przeniesieniu decyzji o warunkach zabudowy,
4) zwizanych ze zwrotem opaty skarbowej od warunkow zabudowy;
42. prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy;
43. obsuga Gminngl Komigji Urbanistyczno-Architektoniczne;

44. prowadzenie spraw zwizanych ze sporzdzeniem przez jednostki zewntrzne nowych oraz zmiany
obowizujcych:

1) opracowa ekofizycznych dla potrzeb studium i miejscowych planéw,
2) studium uwarunkowa i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

3) migjscowych planéw zagospodarowania przestrzennego wraz z prognoz skutkow finansowych i prognoz
oddziaywania na rodowisko;

45. wspddziaanie ze skarbnikiem gminy w sprawie rozlicze finansowych zGminn Komig
Urbanistyczno-Architektoniczn i urbanist przygotowujcym projekty decyzji o warunkach zabudowy;

46. wyanianie wykonawcy projektu planu migjscowego, studium uwarunkowa i kierunkow
Zagospodarowania przestrzennego oraz projektow decyzji o warunkach zabudowy;

47. nabywaniai ewidencji mieniagminnego w ujciu ilociowym i wartociowym;

48. ewidencjonowanie nieruchomoci oddanych w uytkowanie wieczyste;

49. ustalanie i aktualizacja opat rocznych za uytkowanie wieczyste;

50. sprzeday nieruchomoci gminnych zabudowanych, niezabudowanych i mieszkalnych:
1) w drodze przetargu na zbycie prawa wasnoci lub prawa uytkowania wieczystego,
2) sprzeday bezprzetargowsy,
3) stosowania bonifikaty w stosunku do budynkdw mieszkalnych i gruntéw;

51. zamiany nieruchomoci gminnych z osobami fizycznymi i prawnymi;

52. nabywania nieruchomoci niezbdnych dlarealizacji zada gminy;

53. prowadzenia komunalizacji nieruchomoci;

54. przeksztacania uytkowania wieczystego we wasno, zwrotu bonifikaty udzielonej przy sprzeday;

B55. czasowego udostpniania nieruchomaoci gminnych w formie dzierawy, namu, uyczenia, trwaego
zarzdu lub zezwolenig;




56. uwaszczania spddzielni i innych osob prawnych;

57. spraw zwizanych z odszkodowaniami za grunty przejte na rzecz gminy w trybie szczeg6lnym
(grunty pod nowe ulice, drogi lub poszerzenie istnigjcych i grunty przejte na podstawie decyzji starosty);

58. sporzdzanie wykazdw nabycia, sprzeday, zamiany, komunalizacji nieruchomoci do skarbnika gminy;
59. prowadzenia dokumentacji wspolnot gruntowych;
60. tworzeniai utrzymywania terenow zielonych i parkow;
61. ustalania nazw ulic, numeracji nieruchomoci, placéw i obiektow fizjograficznych;
62. opiniowaniawstpnego podziau nieruchomoci, zatwierdzania podziau nieruchomoci;
63. spraw rozgraniczania, scalaniai wtérnego podziau nieruchomoci;
64. spraw zwizanych z wykonywaniem uprawnie wacicielskich gminy:
1) ustanawianie suebnoci gruntowych,
2) zgoda na zabudow przy granicy nieruchomoci,
3) sporzdzanie wnioskow w sprawie aktualizacji i sprostowaniawpiséw w ksigach wieczystych,
4) wnioskowanie o wprowadzenie zmian w ewidencji gruntéw nieruchomoci gminnych;
65. spraw zezwole na usunicie drzew i krzewdw z parkdw zabytkowych oraz nadzér nad realizacj;

66. prowadzenie gminne ewidencji zabytkow, uzyskanie zezwole przy wykonywaniu remontéw lub
wybudowaniu nowych obiektéw;

67. opieka nad migjscami pamici narodowej, cmentarzami aw szczegllhoci cmentarzami wojennymi
i grobami;

68. opiniowanie projektow koncesji na wydobycie kruszywa naturalnego, planu ruchu kopalni oraz bada
geologicznych;

69. prowadzenie spraw dotyczcych praw i obowizkéw gminy jako spadkobiercy wobec nieruchomoci;
70. opracowanie, wdraanie, monitorowanie i raportowanie dziaa zwizanych z gospodark energetyczn;
71. koordynacja projektow z zakresu planowania energetycznego, realizowanych przez gmin.

72. prowadzenie spraw zwizanych ze spodzielni energetyczn

73. podejmowanie dziaa zmierzajcych do efektywnoci energetyczne)

74. koordynacja spraw zwizanych z inwestycjami w odnawial ne réda energii.

§24.

Do zada stanowiska ds. rolnictwa i ochrony rodowiska naley prowadzenie spraw zwizanych z ochron
rodowiskai rolnictwem, aw szczegdlnoci:

1. rolniczego wykorzystania gruntow i nasiennictwa, obrotu materiaem hodowlanym;
2. owiectwai obwodoéw owieckich;

3. wspodziaanie ze sub kwarantanny i ochrony rolin w zakresie sygnalizacji pojawigjcych si chwastow,
choréb i szkodnikéw w uprawach i nasadzeniach;

4. wspOpraca za sub weterynaryjn w zakresie zwalczania zakanych choréb zwierzcych, badania
warunkow chowu zwierzt gospodarskich;

5. ochrony i ksztatowania rodowiska oraz prawa wodnego, w tym:
1) usuwaniadrzew i krzewow,

2) zezwole na upraw maku i konopi,




3) pozwole wodno-prawnych i rekultywacji gruntow;

6. prowadzenie ewidencji instalacji (przydomowych oczyszczalni), z ktérych emisa nie wymaga
pozwolenia na budow;

7. prowadzenie spraw z zakresu:
1) opieki nad zwierztami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnoci zwierzt,
2) zezwole na posiadanie psarasy obronng,
3) ochrony powietrza atmosferycznego,

4) gospodarki wodnej, dostarczania wody i odprowadzania ciekdw, ochrony uj i urzdze wodnych, ustalania
opat zawod i cieki,

8. prowadzenie spraw zwizanych z ewidencj wyrobdw zawierajcych azbest, ich aktualizacj, dopat do
usuwaniai utylizacji azbestu;

9. wspopraca z konserwatorami: zabytkow, przyrody i archeologiem w zakresie ochrony débr kultury
przy prowadzeniu robét remontowo-inwestycyjnych czy konserwatorskich;

§ 25.

Do zada stanowiska ds. gospodarki odpadami komunalnymi naley, w szczegdlnoci:
1. prowadzenie spraw zwizanych z gospodark odpadami komunalnymi:

1) przyjmowanie, rejestracja, aktualizacja i weryfikacja deklaracji o wysokoci opaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi z nieruchomoci zamieszkaych,

2) wspOpraca z przedsibiorc zaimujcym s odbiorem i zagospodarowaniem odpadéw komunalnych
w zakresie aktualizacji bazy danych wacicieli nieruchomoci objtych odbiorem odpadéw oraz
terminowoci odbioru odpadéw zmieszanych, zbieranych selektywnie i wielkogabarytowych,

3) badanie pod wzgldem zgodnoci ze stanem faktycznym zoonych deklaracji,

4) przygotowywanie decyzji ustalajcych obowizek uiszczania opat za odbiér odpadéw komunalnych
w razie nie zoenia deklaracji albo uzasadnionych wtpliwoci co do danych zawartych w deklaracji,

5) dokumentacji i sprawozdawczoci w zakresie gospodarki odpadami,
6) nadzorowanie gospodarki ciekowej, odpadami i zanieczyszczeniami;
2. prowadzenie spraw dziaalnoci regulowanej w zakresie udzielania zezwole na wiadczenie usug:
1) odbieraniai zagospodarowania odpadéw komunalnych,
2) opréniania zbiornikéw bezodpywowych i transportu nieczystoci ciekych,
3) achrony przed bezdomnymi zwierztami, schronisk dla bezdomnych zwierzt,

4) elektroniczngj ewidencji udzielonych i cofnitych zezwole dziaalnhoci regulowanej w zakresie odbierania
odpadéw komunalnych od wacicieli nieruchomoci, udostpnianie danych w BIP i przekazywanie
marszakowi wojewddztwa wykazu podmiotéw wpisanych w danym miesicu do rejestru dziaalnoci
regulowansy;

§ 26.

Do zada stanowiska ds. lokalizacji inwestycji celu publicznego i uwarunkowa rodowiskowych naley,
W szczegdlnoci:

1. prowadzenie postpowania administracyjnego w zakresie:
1) sporzdzania decyzji o rodowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsiwzicia,

2) sporzdzanie decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy dlainwestycji celu publicznego,




3) przeniesienia wydanych decyzji nainny podmiot,
4) zwizanych z pobraniem lub zwrotem opaty skarbowsey;
2. wyanianiawykonawcy projektow decyzji w sprawie lokalizacji inwestycji celu publicznego;
3. prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;
4. zajmowani e stanowiska w sprawie realizacji inwestycji w etapach;
5. sporzdzanie opinii 0 zaliczeniu inwestycji do przedsiwzi mogcych znaczco oddziaywa na rodowisko;
6. sporzdzanie opinii akustycznych;

7. prowadzenie publicznie dostpnych wykazéw danych o rodowisku ijego ochronie, udzielanie lub
odmowa udzieleniainformacji o rodowisku;

8. wspbpracaw tworzeniu i aktualizowaniu gminnego programu ochrony rodowiska;

§27.
Do zada Referatu Organizacyjnego i Administracji naley:

1. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw, tj. dokumentacji zwizanej ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

2. sporzdzanie zakresbw czynnoci na poszczegdlne stanowiska pracy;
3. gospodarowanie funduszem pac w porozumieniu z referatem planowaniai finansow;
4. zwizanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi pracownikéw urzdu;

5. dokumentacji zwizangj znaborem na stanowiska urzdnicze i materiadw umoliwiajcych
podejmowanie czynnoci z zakresu prawa pracy;

6. dokumentacji urlopéw wypoczynkowych i ewidencji czasu pracy pracownikow;
7. dziaalnoci socjalng narzecz pracownikéw urzdu;

8. przygotowywanie i wydawanie wiadectw pracy;

9. pomoc w kompl etowanie wnioskow emerytalno-rentowych pracownikéw;

10. koordynowanie dziaa w zakresie organizacji prac spoecznie uytecznych;

11. prowadzenie naboru i dokumentacji z zakresu prac interwencyjnych, robét publicznych oraz stay
organizowanych przez Powiatowy Urzd Pracy;

12. penienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczestwa i higieny pracy aw
szczegolnoci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy oraz zgaszanie wnioskéw dotyczcych poprawy stanu bhp,

2) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczcych wypadkéw przy pracy, choréb
zawodowych, bada pracowniczych, zagroe zawodowych,

3) udziaw dochodzeniach powypadkowych;
13. prowadzenie zbioru zarzdze wojta;
14. kontrola przestrzegania czasu i dyscypliny pracy przez pracownikow;
15. organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw;

16. opracowywanie obowizujcej sprawozdawczoci statystycznej, anaiz i informacji dotyczcych
pracownikéw urzdu;




17. inicjowanie i organizowanie kursow i szkole oraz stau adaptacyjnego dla nowo zatrudnionych
pracownikéw urzdu, wspopraca zjednostkami szkolcymi, prowadzenie dokumentacji doskonalenia
zawodowego pracownikéw;

18. prowadzenie spraw zwizanych z dziaaniem archiwum zakadowego oraz przekazywanie akt do
archiwum pastwowego;

19. koordynacja prac zwizanych z bezpieczestwem i ochron danych osobowych;

20. wspbpraca z sekretarzem w zakresie opracowywania projektu regulaminu organizacyjnego,
regulaminu pracy, wiadcze socjalnych i zmian;

21. prowadzenie ewidencji ludnoci i rejestrow wyborcdw w systemie komputerowym;
1) wydawania dokumentéw stwierdzajcych tosamo,
2) archiwum osobowego oraz dokumentacji z tym zwizangj,

3) przyjmowania zgosze meldunkowych na pobyt stay iczasowy oraz dokonywanie meldunkéw
i wymeldowa,

4) prowadzeniai aktualizacji rejestru mieszkacow gminy,
5) sporzdzanie wykazow dzieci z poszczegolnych obwodéw szkolnych,

6) biecegl wspOpracy z baz PESEL, Urzdem Statystycznym i Biurem Wyborczym w zakresie aktualizacji
stanu mieszkacow gminy,

7) udzielanie potrzebnych informacji dla wojtai innych komérek organizacyjnych gminy o liczbie ludnoci
w poszczegdlnych miejscowociach, danych osobowych dzieci objtych obowizkiem szkolnym;

22. prowadzeni e postpowania administracyjnego z zakresu wymeldowania z urzdu;
23. przyjmowanie zgosze o0 majcym si odby zgromadzeniu i zaatwianie spraw z tego zakresu;

24. udzielanie informacji odanych osobowych idanych adresowych na pisemny wniosek
Zainteresowanego;

25. ewidencji dziaalnoci gospodarczsy:

1) prowadzenie punktu informacyjnego w zakresie przygotowania wersji elektronicznel wniosku o wpis do
CEIDG,

2) prowadzenie archiwalngj dokumentacji przedsibiorcow (osob fizycznych), ktdrzy zakoczyli dziaalno
gospodarcz przed 1 lipca2011r;

26. przyjmowanie wnioskow, sporzdzanie zezwole na sprzeda napojow akoholowych, naliczanie opat
za korzystanie z zezwol e, wydawanie zawiadcze o uiszczeniu opat;

27. prowadzenie postpowania zwizanego z wygaszeniem lub cofniciem zezwole na sprzeda napojow
akoholowych;

28. prowadzenie spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzdzania kryzysowego;

1) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierze w zakresie pozamilitarnych
przygotowa obronnych,

2) opracowywanie plandéw i programOw szkolenia obronnego, organizowanie szkolenia i prowadzenie
dokumentacji szkoleniowej,

3) opracowywanie, uzgadnianie i przedkadanie do akceptacji planu operacyjnego funkcjonowania gminy
oraz stosownych programéw obronnych,

4) opracowywanie i aktualizowanie planu przygotowania suby zdrowia gminy na potrzeby obronne,

5) przygotowanie stanowiska kierowania wojta w celu zapewnienia wykonania zada obronnych w wyszych
stanach gotowoci obronnej pastwa,




6) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzdu gminy na czas wojny oraz projektu
zarzdzenia wojta wprowadzajcego ww. regulamin w ycie,

7) opracowanie i bieca aktualizacja dokumentéw zapewnigjcych sprawne wykonywanie zada obronnych
w wyszych stanach gotowoci obronngj,

8) opracowaniei aktualizowanie dokumentacji staego dyuru,

9) analizowanie wnioskéw wojskowych komendantéw w sprawie wiadcze na rzecz obrony, prowadzenie
postpowania wyjaniajcego i przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu oséb lub rzeczy na potrzeby
wiadcze narzecz obrony,

10) opracowywanie rocznych planéw wiadcze osobistych i doranych wiadcze rzeczowych oraz planu
wiadcze osobistych i etatowych (doranych) wiadcze rzeczowych przewidzianych do wykonywania
w czasie mobilizacji i wojny,

11) prowadzenie spraw zwizanych z reklamowaniem onierzy rezerwy od obowizku penienia czynnel suby
wojskowe] w czasie ogoszenia mobilizacji i wojny,

12) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiwzi przygotowawczych do
prowadzenia akcji kurierskie;

13) planowanie i prowadzenie kontroli realizacji zada obronnych;
14) opracowywanie i uzgadnianie plandéw obrony cywilnej,
15) organizowanie szkole ludnoci w zakresie obrony cywilng,

16) przygotowanie i zapewnienie dziaania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania o zagroeniach,

17) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnoci na wypadek powstania masowego zagroenia dla
yciai zdrowia na znacznym obszarze,

18) planowanie i zapewnienie ochrony i ewakuacji dobr kultury i innego mienia na wypadek zagroenia
zniszczeniem,

19) zapewnienie ochrony poddéw rolnych, zwierzt, pasz oraz uj wody pitngl dla ludnoci i wyznaczonych
zakaddw przemysu spoywczego,

20) zabezpieczenie wody dla urzdze specjalnych do likwidacji skaei do celdw przeciwpoarowych,

21) zaopatrzenie organdw i formacji obrony cywilne w sprzt, rodki techniczne i umundurowanie niezbdne
do wykonywania zada obrony cywilnej, atake zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywania,
konserwagji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprztu,

22) integrowanie si obrony cywilnej oraz innych sub i organizacji do prowadzenia akcji ratunkowych oraz
likwidacji klsk ywioowych,

23) wspoOpraca  z terenowymi  organami  administracji wojskowsej i penomocnikami  wojewodow ds.
ratownictwa medycznego w zakresie realizacji zada;

24) opracowanie i aktualizacja planu zarzdzania kryzysowego,

25) zapewnienie obsugi kancelaryjno-biurowej pracy zespou zarzdzania kryzysowego,
26) organizowanie posiedze i wicze zespou zarzdzania kryzysowego,

27) wnioskowanie o zapewnienie rodkéw finansowych na funkcjonowanie zespovu;
28) koordynowanie zbidrki niewypadw i innych pozostaoci po dziaaniach wojennych;
29) wspodziaanie w zakresie rejestracji i kwalifikacji wojskows;

30) gospodarki rodkami transportu gminy, zakupu i rozliczania paliw silnikowych;

31) prowadzenie postpowania 0 uznaniu onierza za posiadajcego na swoim utrzymaniu czonkéw rodziny;




32) zabezpieczenia przeciwpoarowego i zwal czania skutkéw poaréw, w tym:
awspopraca z jednostkami OSP i Komend Powiatow Pastwowej Stray Poarnej,

b. prowadzenie nadzoru nad rodkami OSP, gospodark sprztem i pomieszczeniami OSP, dokonywanie
rozlicze paliwa, prowadzenie inwentaryzacji mienia,

c. prowadzenie regjestru jednostek OSP i dokumentacji z dziaalnoci,
d.organizowanie zebra OSP, zjazdéw oraz posiedze zarzdu;
29. obsugarady gminy, staych i doranych komigji rady gminy, do ktérej naley:
1) gromadzenie i przygotowywanie materiadw niezbdnych do pracy rady i komigji,

2) obsuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczno-pravna rady ije komigi przy wspopracy
z sekretarzem, radc prawnym, aw tym organizacyjne przygotowanie segji, posiedze komigji,
opracowanie materiadw z obrad,

3) prowadzenie protokou posiedze rady ijeg komigji, ponoszenie odpowiedzialnoci za kompletne
i prawidowe zapisy przebiegu obrad, publikowanie na stronie urzdu i BIP, przechowywanie
dokumentacji rady i komigji, udostpnianie jg zainteresowanym,

4) prowadzenie niezbdnych rejestrow:

5) uchwa rady,

6) prawa miejscowego,

7) skarg, wnioskéw, interpelacji i petycji,

8) zapewnienie prawidowego i terminowego przygotowania przez waciwych merytorycznie pracownikéw
materiadw na segiei posiedzenia komigi,

9) udzia w opracowywaniu projektéw dziaania rady na okres kadencji, rocznych, okresowych planéw

pracy rady i komigji, sporzdzanie projektéw uchwa organizacyjnych rady i komigji oraz przekazywanie
zada wynikajcych z uchwa waciwym merytorycznie stanowiskom pracy,

10) sporzdzanie i wysyanie zawiadomie na seg do radnych, sotysow i zaproszonych goci, na posiedzenia
komigji rady, powiadamianie o innych spotkaniach organizowanych przez wéjta,

11) przedkadanie do realizacji odpisow uchwa rady, wnioskéw, interpelacji i petycji waciwym
stanowiskom pracy oraz czuwanie nad ich terminowym zaatwieniem,

12) przekazywanie uchwa do nadzoru wojewody, do publikacji i zamieszczanie w BIP,
13) przekazywanie korespondencji do i od rady, komigji rady oraz radnych,

14) prowadzenie ewidencji radnych, spraw zwizanych zwyganiciem mandatéw radnych, zmianami
w skadzie osobowym rady i jg organdw, dokumentacji owiadcze majtkowych radnych,

15) opracowywanie na zlecenie przewodniczcego rady informacji, ocen, wnioskéw dla potrzeb rady lub jg
komigji,

16) udzielanie pomocy radnym w wypenianiu ich obowizkéw,

17) udziaw organizowaniu przez rad czy wojta uroczystych obchoddw wit pastwowych i lokalnych;

18) wspopraca z jednostkami budetowymi Gminy, w tym pozyskiwanie funduszy zewntrznych i realizacja
projektow.

30. prowadzenie spraw zwizanych z wyborami sotysdw i rad soeckich, dokumentacji organizacji pracy
soectw;

31. wspoOpraca z sotysami i radami soeckimi w sprawach redlizacji zada zfunduszu soeckiego
w zakresie:

1) sporzdzania dokumentacji zamierze lokanych narok nastpny;




2) wykonania planowanych zamierze czy formalizowaniazmian;
32. koordynacja prac zwizanych udostpnianiem informacji publiczne;

33. podgmowanie inicjatyw dotyczcych promocji gminy i wspopracy z otoczeniem SpPoOeczno-
gospodarczym,

34. wspdpraca z organizacjami pozarzdowymi, w tym opracowywanie i realizacja programu wspopracy
Z organizacjami pozarzdowymi;

35. prowadzenie strony internetowej urzdu, BIP i obsuga kont spoecznociowych

36. wspOpraca przy organizacji i dokumentowaniu wydarze kulturalnych, spoecznych, sportowych oraz
inwestycji;

37. wspdpracai obsuga organéw doradczych powoanych przy Wéjcie Gminy;

38. wspOpraca przy pozyskiwaniu funduszy i realizacji projektow;

39. prowadzenie spraw zwizanych z popularyzacj kultury, sportu, zdrowia na terenie gminy

40. tworzenie aktéw prawnych w postaci tekstow strukturalnych w XML przy uyciu Edytora XML
Legidator i przekazanie do waciwych organéw;

41. nadzér nad gospodark przedmiotami nietrwaymi ( inwentarzem) zngjdujcym si w budynku Urzdu,
aw szczegolnaoci:

1) sporzdzanie protokoow likwidacji;
2) uzgadnianie przenoszenia przedmiotow nietrwaych w obrbie Urzdu;
3) prowadzenie rejestru upowanie i penomochictw oraz opracowanie projektéw upowanie i penomaochictw;

42. przygotowywanie pomieszcze i obsuga - w tym protokoowanie - spotka i zebra organizowanych
przez wojtai zastpc wojta;

43. prowadzenie obsugi organizacyjnej wojta, zastpcy wojta, sekretarza;

44. zapewnienie obsugi kancelaryjngi wojta, urzdu, przyjmowanie, rejestracja, rozdzielanie i wysyka
korespondencji;

45. zaopatrywanie urzdu w materiay biurowe, niezbdny sprzt, pieczcie, prenumerata czasopism i innych
wydawnictw, prowadzenie magazynu materiadw biurowych;

46. ewidencjonowanie i przechowywanie pieczci urzdowych;

47. przyjmowanie interesantow w sprawie skarg i wnioskdw, organizowanie ich kontaktow z wojtem,
zastpc wojta lub sekretarzem bd kierowanie do waciwych stanowisk pracy;

48. prowadzenie dokumentacji w zakresie skarg i wnioskow;

49. ewidencjonowanie i przechowywanie pieczci urzdowych.

50. dekorowanie siedziby urzdu z okazji wit i rocznic.

51. dbanie o estetyczny wygld posesji przy Urzdzie Gminy;

52. pomoc przy dekoracji i oflagowania budynku Urzdu z okazji wit;

53. prowadzenie prac porzdkowych naterenie Gminy Ciechandw;

54. prowadzenie prac porzdkowych w budynku Urzdu Gminy;

55. prowadzenie prac remontowych w budynku Urzdu Gminy i lokalach socjalnych;

56. koszenie terendw zielonych, naterenie gminy Ciechanow.

§28.




Do zada stanowiska ds. I T - technologii informacyjnej nale sprawy:

1. prowadzenie obsugi informatycznegl urzdu i gminnych jednostek organizacyjnych majcych siedzib
W urzdzie:

1) administrowanie sieci komputerow, zapewnienie funkcjonowania internetu, sieci komputerowsy,
oprogramowaniai elektronicznej skrzynki podawczej;

2) ponoszenie odpowiedzialnoci za funkcjonowanie, bezpieczestwo i ochron danych w systemach
elektronicznych oraz u wszystkich uytkownikdéw w urzdzie oraz jednostek organizacyjnych, ktére maj
siedzib naterenie Urzdu Gminy Ciechandw;

3) pomoc technicznaw prowadzeniu strony internetowej gminy, biuletynu informacji publicznej.

§ 29.

1. Pion Ochrony Informacji Nigjawnych stanowi:
1) Penomocnik Wajta ds. Ochrony Informacji Nigjawnych,
2) Inspektor Bezpieczestwa Teleinformatycznego,
3) Pracownik Kancelarii Materiadw Nigjawnych;

2. szczegbowe zasady dziaania Pionu Ochrony Informacji Nigjawnych okrela odrbne zarzdzenia Wajta
Gminy;

3. Do zada pionu ochrony informacji nigjawnych nale sprawy z zakresu:
1) zapewnienia ochrony informacji nigjawnych, w tym stosowania rodkow bezpieczestwa fizycznego,
2) zapewnienia ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktdrych s przetwarzane informacje nigjawne,
3) zarzdzania ryzykiem bezpieczestwa informacji niejawnych, w szczegélnoci szacowanie ryzyka,

4) kontroli ochrony informacji nigjawnych oraz przestrzegania przepisdw o ochronie tych informagji,
w szczegolnoci okresowa kontrola ewidencji materiadw i obiegu dokumentéw,

5) opracowywania, aktualizowania i nadzorowania realizacji planu ochrony informacji nigjawnych
w Urzdzie,

6) prowadzenia szkole w zakresie ochrony informacji nigjawnych,
7) prowadzenia zwykych oraz kontrolnych postpowa sprawdzajcych,

8) prowadzenia i aktualizacji wykazu osob, ktdre posiadgj uprawnienia do dostpu do informacji
nigjawnych oraz osob, ktérym odméwiono,

9) wydawania powiadczenia bezpieczestwa lub je cofnicia,

10) przekazywania, odpowiednio Agencji Bezpieczestwa Wewntrznego lub Subie Kontrwywiadu
Wojskowego do ewidencji, danych osob uprawnionych do dostpu do informacji nigawnych, atake
0soh, ktérym odmoéwiono wydania powiadczenia bezpieczestwa lub wobec ktérych podjto decyzj
o cofniciu powiadczenia bezpieczestwa,

11) koordynacji i biecego nadzoru nad stosowaniem rodkéw ochrony fizycznej Urzdu, niezbdnych dla
ochrony informacji niejawnych;

4. w Pionie Ochrony Informacji Nigjawnych funkcjonuje Kancelaria Materiabw Nigjawnych, do zada
ktorg naley:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, przekazywanie iobieg dokumentéw nigjawnych
o klauzuli ,,poufne’ i, zastrzeone”,

2) udostpnianie lub wydawanie takich dokumentéw osobom posiadajcym stosowne uprawnienia,




3) przygotowanie do wysania materiadw zawierajcych informacje nigjawne, oznaczonych klauzulami
~poufne” i , zastrzeone”.

§ 30.
Do zada stanowiska ekodoradcy naley w szczegolnoci:

1. Obsuga systemow wytworzonych przez Wojewodztwo w ramach projektu ,, Mazowsze bez Smogu”;

2. Opracowanie strategii sucej poprawie jakoci powietrza w Gminie Ciechandw, m.in. na podstawie
PGN, PONE.

3. Nadzér nad wdraaniem ww. strategii oraz monitorowanie realizacji uchwa i strategii lokalnych
w zakresie ochrony powietrza przez mieszkacéw Gminy Ciechandw;

4. Monitorowanie oraz prowadzenie sprawozdawczoci realizacji zaoe Programu ochrony powietrza
i Planu Dziaa krétkoterminowych;

5. Monitorowanie stanu inwentaryzacji réde ciepa oraz wsparcie w aktualizacji bazy danych;

6. Wykonanie analizy i aktualizacje bada dotyczcych potrzeb edukacyjnych mieszkacow Gminy
Ciechanéw, wtym zidentyfikowanie grup wymagajcych szczegdlnego wsparcia oraz opracowanie
scenariusza planowanych do przeprowadzenia dziaa;

7. Organizacja wydarze informacyjno-edukacyjnych w zakresie ochrony powietrza;
8. Wydrukowanie i dystrybucja materiadw informacyjno-edukacyjnych dotyczcych ochrony powietrza;

9. Wykonanie oraz aktualizowanie analizy/diagnozy ubdstwa energetycznego mieszkacow Gminy
Ciechanéw, wtym na podstawie istnigjcych danych i rejestréw, np. pochodzcych z orodkéw pomocy
spoecznej;

10. Utworzenie bazy danych dotyczcych ubdstwa energetycznego w Gminie Ciechandw;

11. Udzia w kontrolach palenisk oraz czynn wspdprac wtym zakresie z uprawnionymi urzdnikami
gminy i policj;

12. Przeprowadzenie kontroli w wymiarze 10%-50% liczby zgodnej z zaoeniami przyjtymi w uchwale
Seimiku Wojewodztwa Mazowieckiego ws. Programu ochrony powietrza dla stref w wojewodztwie

mazowieckim, w ktérych zostay przekroczone poziomy dopuszczalne i docelowe substancji w powietrzu
wraz z aktualizag;

13. Zlecanie badania probek popiou do akredytowanego laboratorium w celu wykrycia spaania
najgorszej jakoci paliw i odpaddw;

14. Wsparcie w pozyskiwaniu zewntrznego wsparcia finansowego dla Gminy Ciechandéw na realizacj
zidentyfikowanych potrzeb w zakresie inwestycji i dziaa ograniczajcych emig zanieczyszcze, podnoszcych
efektywno energetyczn i budujcych wiadomo spoeczn w tym zakresie (m.in. wyszukanie instrumentow
wsparcia, pomoc merytoryczna w wypenianiu wniosku o dofinansowanie, wsparcie merytoryczne realizacji
projektu);

15. Doradztwo mieszkacom w zakresie wymiany réda ogrzewania i termomodernizacji oraz pomoc
w pozyskiwaniu rodkéw finansowych;

16. Wsparcie dziaa zmierzajcych ku zwikszeniu oszczdnoci zuycia energii  w gospodarstwach
domowych dotknitych ubdstwem energetycznym.
§ 3L

1. Zadaniawasnei zlecone gminy z zakresu ustaw:
1) z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spoeczney;

2) z dnia 7 wrzenia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw;




3) z dnia 28 listopada 2003 r. 0 wiadczeniach rodzinnych;
4) z dnia 11 lutego 2016 r. 0 pomocy pastwaw wychowywaniu dzieci;

5) z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i pieczy zastpczej - wykonywane s w Gminnym Orodku
Pomocy Spoecznej w Ciechanowie.

DZIA VII.
POSTANOWIENIA KOCOWE

§32.

Zaczniki nr 1-6 Regulaminu Organizacyjnego Urzdu Gminy Ciechandw stanowi jego integraln cz.

Zacznik do Zacznika

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1.
Wit podpisuje:
1. zarzdzenia, regulaminy, obwieszczeniai okolniki wewntrzne;
2. pisma zwizane z reprezentowaniem gminy na zewntrz;

3. umowy cywilno-prawne i pisma zawieragjce owiadczenia woli w zakresie biecego dziaania i zarzdu
mieniem gminy;

4. ogoszeniai umowy o realizacj zamdwienia publicznego;
5. odpowiedzi na skargi i wnioski i petycje;

6. decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania wjego imieniu nie upowani
pracownikéw urzdu

7. penomocnictwa i upowanienia do dziaania wjego imieniu, wtym pisma wyznaczace osoby
uprawnione do podejmowania czynnoci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow urzdu;

8. dokumenty bdce nawizaniem stosunku pracy zmian, przeszeregowaniem, nagradzaniem, karaniem jak
rownie rozwizaniem stosunku pracy dla pracownikow urzdu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych;

9. penomocnictwa do reprezentowania gminy przed sdami i organami administracji publicznej;
10. odpowiedzi nainterpelacje, wnioski i zapytaniai petycje radnych;

11. pisma zawiergjce odpowiedzi na postulaty mieszkacdw, zgaszane za porednictwem radnych;
12. poleceniawyjazdu subowego;

13. inne pisma, jeli ich podpisywanie wajt zastrzeg dla siebie.

§2.
1. Zastpca wojta, sekretarz i skarbnik podpisuj pisma pozostgjce w zakresie ich zada, w granicach
upowanienia wydanego przez wajta.

2. Sekretarz lub radca prawny wstpnie aprobuje pisma podpisywane przez wojta oraz projekty uchwa
rady, zarzdze wojta idecyzji administracyjnych w zakresie biecego dziaania gminy i prowadzenia
postpowania administracyjnego.




3. WGjt moe upowani kierownika referatu lub innego pracownika do podpisywania w jego imieniu
decyzji administracyjnych, zawiadcze czy innych czynnoci z zakresu administracji publiczne.

4. Wéjt Gminy moe upowani Zastpc Wéjta, Sekretarza Gminy, Kierownikéw referatdw oraz innych
pracownikéw Urzdu do podpisywania korespondencji elektronicznej dotyczcel spraw pozostgjcych
w zakresie ich czynnoci.

Zacznik nr 2 do Zacznika

OBIEG DOKUMENTOW W URZDZIE

§1

1. Korespondencja wpywajca do urzdu jest niezwocznie rejestrowana, co 0znacza, €:

1) korespondencja jest piecztowana pieczci wpywu z naniesieniem daty wpywu, rejestrowana w formie
elektronicznej, nastpnie dekretowana przez wojta lub sekretarzai przekazywana pracownikom,;

2) w przypadku korespondencji niepodlegajcej otwarciu /zastrzeone/, piecz wpywu i dat stawia s na
kopercie i niezwocznie przekazuje 0sobie upowanions;

3) wszelkie podania mieszkacow s przez sekretariat niezwocznie rejestrowane i przekazywane waciwemu
pracownikowi;

4) pisma noszce znamiona skarg i wnioskOw czy petycji wnoszone przez radnych czy mieszkacdw, po ich
zadekretowaniu, rejestrowane s w centralnym rejestrze skarg wnioskéw i petycji i przekazywane do
Zaatwienia waciwemu merytorycznie pracownikowi, ktéry po zaatwieniu sprawy podaje do reestru
termin i sposob zaatwienia;

5) korespondencja kierowana do rady gminy przekazywana jest niezwocznie przewodniczcemu rady
poprzez pracownika ds. obsugi rady;

6) korespondencja zawierajca jedynie nazwisko i imi adresata, bez oznaczenia pieczci nadawcy, powinna
by traktowana jako prywatna.

§2.

1. Korespondencjawychodzca zurzdu wysyana jest za porednictwem sekretariatu i rejestrowana
w dzienniku korespondencji, aw szczegdlnoci:

1) korespondencja do wysyki jest kopertowana, adresowanai opiecztowana przez osob zaatwiajc spraw;

2) korespondencja zwizana z prowadzeniem postpowania administracyjnego czy sdowego wysyana jest
listem poleconym ze zwrotnym powiadczeniem odbioru;

3) sekretariat rejestruje w rejestrze korespondenci listy do wysyki /zaopatruje w odpowiedni opat pocztow
lub stempluje, zgodnie z umow na pobieranie opaty pocztowej rejestruje w ksice nadawczej wszystkie
listy poleconei ze zwrotnym powiadczeniem odbioru oraz liczb listow zwykych.

Zacznik nr 3 do Zacznika

KONTROLA WEWNTRZNA

§1




Kontrola pracownikéw i poszczegélnych komérek organizacyjnych urzdu dokonywana jest pod
wzgldem:

1. legalnoci,

2. gospodarnoci,
3. rzetelnoci,

4. celowoci,

5. terminowoci,

6. skutecznoci.

§2

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidowoci, ustalanie osob
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidowoci oraz okrelanie sposobdéw  wyeliminowania
nieprawidowoci oraz przeciwdziaania nieprawidowociom.

§3.

W urzdzie przeprowadza si nastpujce rodzaje kontroli:

1. problemowa, obegmujca wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziaalnoci kontrolowangj
komorki lub stanowiska, stanowice niewielki fragment jego dziaalnoci;

2. wstpna - obejmuijca kontrole zamierze i czynnoci przed ich dokonaniem oraz stopnia przygotowania
3. bieca - obejmujca czynnoci w toku;

4. sprawdzajca (nastpna) - majca migjsce po dokonaniu okrelonych czynnoci, w szczegdlnoci majce na
celu ustalenie czy wyniki poprzednich kontroli zostay uwzgldnione w toku postpowania kontrolowanej
komorki organizacyjne lub stanowiska.

§4.

1. Postpowanie kontrolne przeprowadza si w sposob umoliwiajcy bezstronne i rzetelne ustalenie stanu
faktycznego w zakresie dziaalnoci kontrolowanej komorki organizacyjnej urzdu lub stanowiska, rzetelne
jego udokumentowanie i ocen dziaalnoci wedug kryteriéw okrelonych w § 3.

2. Stan faktyczny ustala si na podstawie dowodéw zebranych w toku postpowania kontrolnego.

3. Jako dowodd moe by wykorzystane wszystko, co niejest sprzeczne z prawem. Jako dowody mog by
wykorzystane w szczegdlnoci: dokumenty, wyniki ogldzin, zeznania wiadkow, opinie biegych oraz pisemne
wyjanieniai owiadczenia kontrolowanych.

§5.

Kontroli dokonuj:

1. komiga rewizyjna rady w zakresie wszystkich spraw dotyczcych dziaalnoci gminy, zleconych przez
rad, jg przewodniczcego oraz na podstawie wasnych planéw pracy przyjtych przez rad;

2. wojt, audytor lub sekretarz w odniesieniu do wszystkich komorek organizacyjnych i jednostek
gminnych;

3. skarbnik w odniesieniu do podporzdkowanych pracownikow jak rownie jednostek organizacyjnych
gminy bdcych realizatorami budetu;

4. kierownicy referatéw w stosunku do podlegych pracownikow.




§6.

1. Z przeprowadzonej kontroli sporzdza si, wterminie 7 dni od daty jg zakoczenia dokument, fj.
protoké pokontrolny lub notatk.

2. Dokument powinien zawiera:
1) okrelenie kontrolowanej komorki lub stanowiska;
2) imi i nazwisko kontrolujcego (kontrolujcych);
3) daty rozpoczciai zakoczenia czynnoci kontrolnych;
4) okrelenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objtego kontrol;
5) imi i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby penicej obowizki;

6) przebieg i wynik czynnoci kontrolnych, aw szczegolnoci wnioski z kontroli wskazujce na stwierdzone
nieprawidowoci oraz wskazanie dowod6w potwierdzajcych ustalenia zawarte w dokumencie;

7) dat i migjsce podpisania dokumentu;

8) podpisy kontrolujcego (kontrolujcych) oraz kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo
kontrolowanego pracownika, lub notatk oodmowie podpisania dokumentu z podaniem przyczyn
odmowy;

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunicia stwierdzonych nieprawidowoci.

3. sposobie wykorzystaniawnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje wéjt.

§7.

W przypadku odmowy podpisania dokumentu przez kierownika kontrolowaneg] komérki, jednostki
organizacyjnej lub osoby kontrolowanej, osoby te s obowizane do zoenia na rce kontrolujcego w terminie
3 dni od daty odmowy pisemnego wyjanieniajg przyczyn.

§8.

Dokument sporzdza si w 2 egzemplarzach, ktore otrzymuj wajt i jednostka lub osoba kontrolowana.

§9.

Z innych czynnoci kontrolnych, m.in. kontroli wstpnej (przypadajcej skarbnikowi), kontroli biecej
i sprawdzajcgj niema koniecznoci sporzdzenia dokumentu. Na potwierdzeniem tego typu kontroli
wystarczy podpis kontrolujcego i data wykonanej czynnoci.

Zacznik nr 4 do Zacznika

SPOSOB STANOWIENIA AKTOW PUBLICZNOPRAWNY CH

§1

1. Organy gminy wyda akty prawne powszechnie obowizujce (przepisy gminne) w formie uchwa,
zarzdzei decyzji.

2. Akty prawne wymienione w punkcie 1 stanowi :

1) rada gminy w formie uchwa,




2) wéjt w formie zarzdze porzdkowych, zarzdze i decyzji wewntrznego kierownictwa oraz obwieszcze
i okoélnikéw;
3) decyzjei okdlniki nie posiadaj mocy przepisow gminnych.
3. Zarzdzenia porzdkowe wodjta w przypadkach okrelonych wart. 41 ust.2 ustawy o samorzdzie
gminnym podlegag] zatwierdzeniu nanajbliszej segji rady.

§2.

1. Pracownik, do ktérego naley opracowanie projektu aktu prawnego, uzgadnia go z zainteresowanymi
stanowiskami pracy, przeprowadza konsultacje i zasiga opinii wymaganych przepisami prawva.

2. Projekt aktu prawnego powinien by przedstawiony wojtowi z akceptacj radcy prawnego.
3. Uchway, zarzdzenia i decyzje organizacyjne podlegg) rejestracji w rejestrach uchwa rady, zarzdze
i decyzji wojtaaich oryginay przechowywane sw zbiorach odpowiednich przepiséw gminnych.

§3.

Stanowiska pracy bezporednio odpowiedzialne za realizacj wydanego aktu prawnego obowizane sdo :

1. przekazania wydanego aktu prawnego jednostkom organizacyjnym lub stanowiskom, na ktGre naoono
obowizek realizacji zada;

2. sporzdzenia harmonogramu realizacji zada;
3. kontroli realizacji zada aktu prawnego zgodnie z opracowanym harmonogramem realizacji oraz
skadania wojtowi informacji z przebiegu realizacji.

§4.

Akty prawne rady pracownik ds. obsugi organéw gminy skada w terminie do 7 dni od ich podjcia
w Oddziae Prawnym Mazowieckiego Urzdu Wojewddzkiego w jednym egzemplarzu, za pokwitowaniem
aakty prawne zzakresu prawa migscowego przeznaczone do publikacji w Dzienniku Urzdowym
Wojewodztwa Mazowieckiego w formie elektronicznej /zaopatrzone bezpiecznym podpisem/ i nastpnie
w wergi papierowe przesya w tym samym terminie do Redakcji Dziennika Urzdowego Wojewddztwa
Mazowieckiego w Radomiul.

§5.

1. Przepisy gminne /uchway rady i zarzdzenia wojtal ogasza si dodatkowo przez wywieszenie natablicy
ogosze w urzdzie oraz Biuletynie Informacji Publiczng.

2. Akty prawne z zakresu prawa migjscowego wchodz w ycie po upywie 14 dni od ich ogoszenia
w Dzienniku Urzdowym Wojewodztwa Mazowieckiego o ile nie przewiduj wyranie terminu péniejszego.

3. W przypadkach szczegblnych, w granicach dopuszczonych ustaw z dnia 20 lipca 2000r. 0 ogaszaniu
aktéw normatywnych i niektorych innych aktéw prawnych z dniem ogoszenia w Dzienniku Urzdowym
Wojewddztwa M azowieckiego.

§6.

1. Sekretarz nadzoruje obieg aktéw normatywnych i aktéw prawnych gminy, pism innych organow
i instytucji.
2. Sekretarz koordynuje wdraanie aktow prawnych :
1) ustala przedmiot dziaania;

2) wyznacza realizatorow dziaa wspdlnych;




3) kieruje dziaaniami z udziaem rénych realizatoréw.

3. Stanowiska pracy prowadz podrczne zbiory aktéw normatywnych, przepisow wydawanych przez
organy gminy, w zakresie ktorych srealizatorami.

Zacznik nr 5 do Zacznika

SPOSOB PRZYJMOWANIA | ZAATWIANIA SPRAW

§1

1. Indywiduane sprawy obywateli zaatwiane s w terminach okrelonych w Kodeksie postpowania
administracyjnego czy w przepisach szczegolnych, do ktérych naley m.in. Ordynacja podatkowa.

2. Pracownicy urzdu zobowizani s do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli kierujc si przepisami prawa oraz zasadami wspdycia spoecznego.

3. Odpowiedziano za prawidowe i terminowe zaatwianie indywidualnych spraw obywateli ponosz
kierownicy referatOw oraz poszczegdlni pracownicy, zgodnie z przydziaem obowizkéw.

4. Koordynacj i kontrol dziaa w zakresie zaatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym zwaszcza
skarg, wnioskow i petycji sprawuje sekretarz.

5. Rgjestr skarg, wnioskow i petycji prowadzi stanowisko ds. organizacji i obsugi rady gminy, do
ktorego wpisuje si skargi, wnioski ktére wpyny drog korespondencyjn jak i ustnie — do protokou.

6. Pracownik, waciwy do sporzdzenia protokou zgodnie z przydziaem czynnoci, w protokole zamieszcza
dat przyjcia skargi lub wniosku, imi, nazwisko /nazw/ i adres zgaszajcego Oraz zwizy Opis treci sprawy.
Przed podpisaniem protokd powinien by odczytany skarcemu lub wnioskodawcy. Odmow lub brak podpisu
naley omowi w protokole.

§2.

1. Pracownicy obsugujcy interesantow zobowizani s do:

1) udzielania informacji niezbdnych przy zaatwianiu danej sprawy i wyjaniania treci obowizujcych
przepi sow;

2) rozstrzygnicia sprawy w miar moliwoci na migjscu, aw pozostaych przypadkach do okrelenia terminu
zaatwienia;

3) informowania zainteresowanych o stanie zaatwiania sprawy i 0 moliwoci czynnego udziau strony
w trakcie postpowania administracyjnego;

4) powiadamiania stron o przedueniu terminu rozstrzygnicia sprawy, w przypadku zaistnienia takie
koniecznaci, z jednoczesnym wskazaniem przyblionego terminu zaatwienia sprawy;

5) informowania o przysugujcych rodkach odwoawczych lub rodkach zaskarania od wydanego
rozstrzygnicia;

6) dooenia naleytg) starannoci w zakresie ochrony danych osobowych zawartych w toczcym s
postpowaniu administracyjnym oraz odpowiedzialnhoci za waciwe przechowywaniei archiwizowanie akt.

2. Interesanci magj prawo uzyska informacje w formie pisemnej, ustng lub telefonicznej.

§3.




1. Wéjt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg, wnioskéw czy petycji w ramach swoich moliwoci
czasowych codziennie, w godzinach pracy urzdu. Przed wizyt w Urzdzie Gminy naley telefonicznie lub
osobicie uzgodni termin i godzin spotkania z osob obsuguijc sekretariat.

2. Zastpca wojta lub sekretarz przyjmuje interesantow w sprawach skarg, wnioskow czy petycji w czasie
nieobecnoci Wjta.

3. Kierownicy referatéw i stanowiska pracy przyjmuj interesantéw kadego dnia roboczego w godzinach
pracy Urzdu.

Schemat or ganizacyjny Urzdu Gminy Ciechanéw
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