LARZADZENIE Nr 9/18
WOJTA GMINY CIECHANOW
z dnia 31 stycznia 2018 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Ciechanow

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 i 2232 oraz z 2018 r. poz. 130) nadaje si¢ Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy Ciechanow.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Ciechandw, zwany dalej regulaminem, okresla:
1) zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy Ciechanéw, zwanego dalej urzedem;
2) organizacje urzedu;
3) zasady funkcjonowania urzedu;
4) zakres dzialania kierownictwa urzedu, referatow i stanowisk pracy w urzedzie.
§ 2.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Ciechanow;
2) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Ciechanow;
3) wojcie, zastgpey wojta, sekretarzu, skarbniku, - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta
Gminy Ciechanéw, Zastgpce Wojta Gminy Ciechanow, Sekretarza Gminy Ciechandéw, Skarbnika
Gminy Ciechanow.
§ 3.
1. Urzad Gminy jest jednostkg budzetowg Gminy Ciechanow.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow, jest zakladem pracy w
rozumieniu przepisdw prawa pracy.
3. Siedzibg urzedu jest budynek przy ul. Fabrycznej 8 w Ciechanowie.
§ 4.
Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 8°° do 16%.

II. ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU
§ 5.
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy wdjta, rady i jej komisji oraz innych organdéw
funkcjonujacych w strukturze gminy.
2. Do zakresu dzialania urzgdu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na gminie :
1) zadan wiasnych gminy wynikajacych z ustaw;
2) zadan zleconych 1 powierzonych gminie z zakresu dziatania organéw administracji
rzagdowej;
3) zadan publicznych wynikajacych z porozumien zawartych migdzy gming a jednostkami
samorzadu terytorialnego czy organami administracji rzadowej (zadan powierzonych);
4) zadan pozostatych, w tym okreslonych statutem, uchwatami rady i zarzadzeniami
wojta.
§ 6.
1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego,
chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.



2. Zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych regulowane jest ponadto
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67), regulaminem oraz
zarzadzeniami wajta.

§7.

. Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Praca urzedu kieruje wojt, ktory jest zwierzchnikiem stluzbowym w stosunku do

pracownikow urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Wéjt wykonuje swoje obowiazki przy pomocy zastepcy wojta, sekretarza, skarbnika,

kierownikow referatow oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy.

4. W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie :

1) wyboru;

2) powolania;

3) umowy o prace;

4) okreslone przez wojta zadania moga by¢ wykonane na podstawie umowy zlecenia lub

umowy o dzielo.

§ 8.

Do wylacznej kompetencji wéjta nalezy :
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;
2) prowadzenie gospodarki mieniem gminnym, sktadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy
w zakresie zarzadu mieniem czy udzielanie upowaznien w tym zakresie;
3) prowadzenie biezacych spraw gminy, projektowanie i realizacja strategii czy innych
programow gospodarczych i rozwoju gminy;
4) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie jednostki organizacyjne gminy oraz
pracownikow urze¢du;
5) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej, wykonywanie uprawnien zwierzchnika
stuzbowego wobec wszystkich pracownikoéw urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych;
6) zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikoéw oraz ocena kadry
kierowniczej urzedu;
7) udzielanie pelnomocnictw procesowych;
8) przygotowywanie projektow rozstrzygnieé rady, wykonywanie uchwat rady oraz
przedkladanie na sesj¢ sprawozdan z ich wykonania;
9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
10) prowadzenie gospodarki finansowej gminy, zapewnienie adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej;
11) prowadzenie postgpowania administracyjnego i wydawanie decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej;
12) upowaznianie zastepcy, sekretarza czy innych pracownikow do wydawania decyzji
administracyjnych w sprawach indywidualnych;
13) przyjmowanie i analizowanie o§wiadczen majatkowych pracownikow urzedu i
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;
14) pelienie funkcji gminnego organu egzekucyjnego w przypadku nieuregulowanych
podatkow czy optat za odbidr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych;
15) pelnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadzor nad wykonywaniem zadan
zwigzanych z obronnoscia;



16) w czasie stanu klegski zywiolowej — kierowanie dziataniami prowadzonymi na obszarze
gminy w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich usunigcia;

17) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla wojta przepisami prawa, regulaminem czy
uchwatami rady.

§9.

1.Do zadan urzedu nalezy terminowe i zgodne z prawem zalatwianie spraw nalezacych do
organdéw gminy, w wykonywaniu ich zadan i kompetenc;ji.

2. W szczegllInoscei do zadan urzedu nalezy:
1) podejmowanie inicjatywy w zakresie projektowania przepisow gminnych,
przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwal, sporzadzania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przypisanych ustawowo organowi wykonawczemu gminy;
2) wykonywanie - na podstawie przydzielonych zadan - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy;
3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg, wnioskow, interpelacji i petycji;
4) przygotowywanie projektu budzetu gminy, wykonywanie zadan wynikajacych z budzetu
gminy oraz innych aktow organéw gminyj;
5) realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
rady;
6) zapewnienie wlasciwej wspolpracy z rada, radnymi, organami jednostek pomocniczych,
organizacjami pozarzgdowymi w wykonywaniu zadan gminy oraz warunkOw organizacyj-
nych do odbywania sesji, posiedzen komisji i posiedzen innych organow funkcjonujacych w
strukturze gminy;
7) prowadzenie zbioru przepisoéw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w
siedzibie urzedu czy biuletynie informacji publicznej gminy;
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c) dbatos¢ o akta i ich przechowywanie,
d) przekazywanie akt do archiwow;
9) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu zadan, czynnosci 1 funkcji
realizowanych przez urzad;
10) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzgcych urzedowi jako pracodawcy zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

II1. ORGANIZACJA URZEDU
§ 10.
1. W skiad urzedu wchodza nastepujace referaty i stanowiska pracy o symbolu literowym
komorki organizacyjne;j :
1) OR. sekretarz gminy;
2) OP. referat organizacyjny i promocji gminy;
3) FI. referat planowania i finansow;
4) PP. stanowisko ds. planowania przestrzennego i urbanistyki;
5) RG. stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami;
6) ZP. stanowisko ds. zamoéwien publicznych i1 pozyskiwania §rodkow UE;
7) RS. stanowisko ds. rolnictwa i ochrony §rodowiska;
8) LI. stanowisko ds. lokalizacji inwestycji celu publicznego i uwarunkowan



srodowiskowych;

9) WK. stanowisko ds. inwestycji wodno-kanalizacyjnych;

10) ID. stanowisko ds. inwestycji drogowych i utrzymania drog gminnych;

11) OK. stanowisko ds. kadr, kultury i sportu;

12) SO. stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych;

13) WO. stanowisko ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego, dziatalnosci gospodarczej i
informacji niejawnych;

14) RP. stanowisko radcy prawnego;

2. Na czele referatow stojg kierownicy.

§11.
1.Referaty dziela si¢ na stanowiska pracy.
2. Podzialu zadan w referatach i na stanowiska pracy dokonuje wojt.

IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§ 12.
1. Urzad funkcjonuje wedtug nastgpujgcych zasad:
1) praworzadnosci;
2) shuzebno$ci wobec spolecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) nadzoru i kontroli zarzadcze;,
6) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo urzedu, referaty i samodzielne stanowiska pracy
oraz koordynacji i wzajemnego wspoldzialania.

2. Pracownicy urzgdu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan urzedu dzialajg na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do $cislego jego przestrzegania.

3. Pracownicy urzedu zobowigzani sg do :

1) znajomosci przepisdw prawa materialnego, obowigzujgcego w powierzonym im zakresie

dzialania oraz stalego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

2) wlasciwego stosowania przepisow prawa ustrojowego, materialnego, proceduralnego,

oraz instrukcji kancelaryjnej;

3) terminowego zalatwiania spraw;

4) zachowywania profesjonalnej starannosci, obiektywnosci i bezstronnosci w tworzeniu

projektow rozstrzygniec;

5) proponowania formy i sposobu postgpowania, zapewniajacego prawidtowe i

bezzwloczne zatatwienie spraw;

6) sprawnego i rzetelnego zalatwiania spraw obywateli;

7) przestrzegania ochrony danych osobowych oraz prawidlowosci w zakresie udzielania

informacji publicznej

8) prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbiorow przepisow

prawnych, rejestrow i spisow spraw, dbatosci o pomoce urzedowe i wyposazenie biurowe.
§13.

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
oszezedny, z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem
gminnym.

2. Zamowienia na dostawy towarow, ustugi i roboty budowlane dokonywane sg zgodnie z
przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych, po wyborze najkorzystniejszej oferty.

§ 14.

1. Kierownicy referatow kierujg realizacja zadan w zakresie spraw wyznaczonych przez

wojta, sprawujg kontrole i nadzor nad pracg podleglych pracownikow,



zapewniajg koordynacje dziatalnosci w urzgdzie, optymalng realizacj¢ zadan referatow i
ponoszg odpowiedzialnos¢ przed wojtem.

. Kierownicy referatow sg bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikow.

. Zasady podpisywania pism okresla Zalacznik nr 1 do regulaminu.

. Obieg dokumentéw w urzedzie okresla Zalgeznik nr 2 do regulaminu.

. Zasady kontroli wewnetrznej okresla Zalgcznik nr 3 do regulaminu.

o WD

§ 15.

1. W urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza, ktora ma shuzy¢ zapewnieniu realizacji celow 1
zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny i terminowy przez referaty 1 poszczegolne
stanowiska pracy.

2. Szczegotowe zasady kontroli zarzadczej okresli wojt odrgbnym zarzadzeniem.

§ 16.

1. Referaty 1 stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z przepisoéw prawa i regulaminu
w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;j.

2. Referaty i stanowiska pracy sa zobowigzane do wspoldzialania z pozostatymi komoérkami
organizacyjnymi urzedu w szczegdlnosci w zakresie realizacji zadan wspolnych, wymiany
informacji, koordynacji i wzajemnych konsultac;ji.

V.ZAKRESY ZADAN ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA I SKARBNIKA GMINY
§17.
1. Zastepca wéjta podejmuje czynnosci kierownika urzgdu pod nieobecnos¢ wojta lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkow przez wojta.
2. Zastepca wojta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia wojta.
§ 18.
Do zadan sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu,
a w szczegolnosci:
1) opracowywanie projektow oraz zmian: statutu gminy, regulaminéw i innych aktow
wewnetrznych w zakresie organizacji urz¢du;
2) nadzor nad poprawnoscig projektow przygotowywanych pism, decyzji, projektow aktow
prawnych wojta i rady gminy, opracowywaniem zakresow czynnosci pracownikow;
3) usprawnianie pracy w urzedzie, nadzor nad doskonaleniem kadr, organizacja pracy,
prowadzeniem spraw zwigzanych z udostepnianiem zbioréw aktow prawnych powszechnie
obowiazujacych;
4) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych urzedu oraz organizowanie ich
wspolpracy;
5) dekretowanie korespondencji, czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan
urzedu,
6) ogblny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem zadan przez pracownikoéw urzedu i
gminnych jednostek organizacyjnych oraz czynnosci kancelaryjnych, przestrzegania
instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt, terminowego zalatwiania
spraw, interpelacji, skarg, wnioskow i petycji;
7) prowadzenie kontroli dyscypliny pracy;
8) przedkladanie wojtowi propozycji innowacyjnosci i usprawnienia pracy urzedu;
9) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw w granicach
upowaznienia przez wojta;
10) pelnienie funkcji kierownika urzedu w razie nieobecnosci wdjta i zastgpcy wojta,
11) prowadzenie nadzoru i kontroli w urzedzie 1 gminnych jednostkach organizacyjnych w
zakresie prawidlowosci pracy, skutecznosci i efektywnosci dzialania, terminowosci,



identyfikowania ryzyka oraz biezace informowanie wdjta o zaistniatych nieprawidlowosciach
czy prawdopodobienstwach i skutkach wystapienia ryzyka;
12) koordynowanie i nadzér nad pracami remontowymi w urzedzie i zakupem srodkow
trwalych;
13) organizacja i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami
powszechnymi;
14) nadzor nad wykonywaniem zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych
jak rowniez dostepu do informacji publicznej;
15) nadz6r nad realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych;
17) wspotpraca z wdjtem w zakresie przygotowywania tematyki sesji rady;
18) sporzadzanie wnioskéw o nadanie orderéw lub odznaczen;
19) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia wojta.

§ 19.
Do zadan skarbnika nalezy zapewnienie prawidlowego wykonywania zadan urzedu w
zakresie spraw finansowych, sprawowanie kierownictwa, kontroli zarzadczej nad dziatalnos-
cia referatow, stanowisk pracy oraz jednostek organizacyjnych gminy realizujacych zadania
finansowe, a w szczegolnoscei :
1) kierowanie pracg referatu planowania i finansow;
2) przygotowanie projektu budzetu, wieloletniej prognozy finansowej oraz biezacy nadzor
nad wykonaniem przez urzad i gminne jednostki organizacyjne;
3) nadzorowanie wykonania obowiazkow w zakresie prowadzenia rachunkowosci i obstugi
ksiggowej budzetu;
4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan pienieznych,
5) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej;
6) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
7) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;
8) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelno$ci sporzadzonych dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;
9) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o sytuacji
finansowej gminy;
10) opiniowanie projektow uchwat rady wywolujacych skutki finansowe dla gminy;
11) wspoétdziatanie w opracowywaniu budzetu, wymiaru i realizacji zobowigzan
podatkowych, oplat lokalnych i innych optat oraz dochodéw z mienia gminnego;
12) wspotdziatanie w zakresie pozyskiwania dochodow, prowadzenia ewidencji dochodow i
wydatkow gminy;
13) prowadzenie rozliczen pomigdzy instytucjami i jednostkami organizacyjnymi;
14) biezaca ocena wykonywanej pracy przez podleglych pracownikow;
15) prowadzenie kontroli zarzadczej gospodarki finansowej urzedu, gminnych jednostek
organizacyjnych, identyfikowanie ryzyka i biezace informowanie wdjta o zaistniatych
nieprawidlowosciach;
16) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych z
polecen lub upowaznien wojta.

VL. PODZIAL ZADAN

§ 20.
1. Do wspoélnych zadan referatéw i stanowisk pracy nalezy przygotowywanie materialéw
oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organdw gminy, a w
szczegolnosci:



1) prowadzenie postgpowania administracyjnego, przygotowywanie materialow, projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
2) wspoldziatanie i pomoc radzie gminy, wlasciwym rzeczowo komisjom rady,wojtowi i
jednostkom pomocniczym gminy w wykonywaniu zadan publicznych;
3) wspoldzialanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu gminy, tj. opracowywanie projektow planow finansowo-
rzeczowych zadan do projektu budzetu gminy;
4) przygotowywanie programow, analiz, ocen, sprawozdan i biezacych informacji o realizacji
zadan;
5) wspoldzialanie z sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow;
6) prowadzenie i przechowywanie akt, ponoszenie odpowiedzialnosci za dokumentacj¢ oraz
dane osobowe w niej zawarte;
7) stosowanie instrukcji kancelaryjnej 1 jednolitego rzeczowego wykazu akt;
8) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentdw;
9) rozpatrywanie interpelacji, skarg, wnioskéw 1 petycji wptywajacych do urzedu i
przygotowywanie dla wojta dokumentacji w tym zakresie;
10) opracowywanie propozycji do projektow programoéw rozwoju gminy, projektoéw uchwat i
innych materialéw potrzebnych do podejmowania rozstrzygnie¢ rady gminy;
11) opracowywanie 1 przygotowywanie do podpisu dla wojta zarzadzen, postanowien, umow,
porozumien, zaswiadczen i1 innych pism;
12) prowadzenie konsultacji spotecznych w zakresie przypisanych zadan;
13) doskonalenie zawodowe i usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy;
14) znajomos¢ przepisdw prawa materialnego i proceduralnego i doktadanie nalezytej
starannosci w badaniu ich aktualnosci;
15) udzial w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej, p.poz. i zarzadzania
kryzysowego,
16) podejmowanie inicjatyw w zakresie sporzadzania przepisow gminnych, ich aktualizacji
badz innego uregulowania spraw nalezgcych do zakresu dziatania;
17) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych i udostepniania informacji
publiczne;j;
18) obowigzkowe prowadzenie samokontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy w
oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowigzki wynikajace z zakresu przydzielonych
zadan;
19) wspotdziatanie w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badz zlecanych do
realizacji wojtowi;
20) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez wojta.
2. Ogdlne obowiazki kierownikow referatow jako przetozonych stuzbowych

okresla Regulamin Pracy Urzedu.
3. Sposob stanowienia aktéw publicznoprawnych okresla Zalgceznik nr 4 do regulaminu.
4. Spos6b przyjmowania i zatatwiania spraw okresla Zalacznik nr 5 do regulaminu.

§ 21.
Do zadan referatu organizacyjnego i promocji gminy nalezy:
1) obsluga rady gminy, stalych i doraznych komisji rady gminy, do ktdrej nalezy :
a) gromadzenie i przygotowywanie materialéw niezbgdnych do pracy rady i komisji,
b) obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczno-prawna rady i jej komisji przy
wspolpracy z sekretarzem, radcg prawnym, a w tym organizacyjne przygotowanie sesji,
posiedzen komisji, opracowanie materialéw z obrad,



¢) prowadzenie protokotu posiedzen rady i jej komisji, ponoszenie odpowiedzialnosci za
kompletne i prawidlowe zapisy przebiegu obrad, publikowanie na stronie urzedu i BIP,
przechowywanie dokumentacji rady 1 komisji, udostepnianie jej zainteresowanym,
d) prowadzenie niezb¢dnych rejestrow :
- uchwat rady,
- prawa migjscowego,
- skarg, wnioskdw, interpelacji i petycji,
e) zapewnienie prawidlowego i terminowego przygotowania przez wlasciwych
merytorycznie pracownikow materialow na sesje i posiedzenia komisji,
f) udzial w opracowywaniu projektow dzialania rady na okres kadencji,
rocznych, okresowych planow pracy rady i komisji, sporzadzanie projektow uchwat
organizacyjnych rady i1 komisji oraz przekazywanie zadan wynikajacych z uchwat
wlasciwym merytorycznie stanowiskom pracy,
g) sporzadzanie i wysylanie zawiadomien na sesj¢ do radnych, soltyséw i zaproszonych
gosci, na posiedzenia komisji rady, powiadamianie o innych spotkaniach organizowanych
przez wojta,
h) przedkladanie do realizacji odpiséw uchwat rady, wnioskéw, interpelacji i petycji
wlasciwym stanowiskom pracy oraz czuwanie nad ich terminowym zalatwieniem,
1) przekazywanie uchwat do nadzoru wojewody, do publikacji i zamieszczanie w BIP,
j) przekazywanie korespondencji do 1 od rady, komisji rady oraz radnych,
k) prowadzenie ewidencji radnych, spraw zwigzanych z wygasnieciem mandatéw radnych,
zmianami w skladzie osobowym rady i jej organéw, dokumentacji oswiadczen majatkowych
radnych,
1) opracowywanie na zlecenie przewodniczacego rady informacji, ocen, wnioskow dla
potrzeb rady lub jej komisji,
1) udzielanie pomocy radnym w wypelnianiu ich obowiazkow,
m) udzial w organizowaniu przez rade czy wdjta uroczystych obchodéw $wiat panstwowych
1 lokalnych;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami soltysow i rad soleckich, dokumentac;ji
organizacji pracy solectw;
3) prowadzenie obstugi organizacyjnej wojta czy zastepey wojta:
a) zapewnienie obstugi kancelaryjnej wojta, urzedu, przyjmowanie, rejestracja, rozdzielanie
1 wysytka korespondencji,
b) przygotowywanie pomieszczen i obstuga - w tym protokolowanie - spotkan i zebran
organizowanych przez wdjta i zastepce wojta,
¢) zaopatrywanie urzgdu w materialy biurowe, niezbedny sprzet, pieczecie, prenumerata
czasopism 1 innych wydawnictw, prowadzenie magazynu materiatlow biurowych,
d) ewidencjonowanie i przechowywanie pieczeci urzedowych,
€) przyjmowanie interesantow w sprawie skarg i wnioskoéw, organizowanie ich kontaktow
z wojtem, zastepcg wojta lub sekretarzem badz kierowanie do wlasciwych stanowisk pracy,
f) prowadzenie dokumentacji w zakresie skarg i wnioskow,
g) dekorowanie siedziby urzedu z okazji swiat i rocznic;
4) prowadzenie obstugi informatycznej urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych
majacych siedzibg w urzedzie:
a) administrowanie sieciag komputerowa, zapewnienie funkcjonowania internetu, sieci
komputerowej, oprogramowania i elektronicznej skrzynki podawcze;j,
b) prowadzenie na biezaco strony internetowej gminy, biuletynu informacji publiczne;j,
¢) ponoszenie odpowiedzialnosci za funkcjonowanie, bezpieczenstwo i ochrone danych w
systemach elektronicznych oraz u wszystkich uzytkownikow w urzedzie, GOPS i GCUW;
5) prowadzenie spraw rozwoju i promocji gminy:



a) wspolpraca z referatami i stanowiskami pracy przy opracowywaniu programow
gospodarczych gminy, w tym wykonywaniu prac studialnych i prognostycznych,

b) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych wystepujacych na
obszarze gminy i gmin sgsiednich,

c¢) gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materiatdw promujgcych gming na
zewnatrz,

d) utrzymywanie biezgcych kontaktow z przedstawicielami srodkow publicznego przekazu,
zbieranie informacji, sporzadzanie odpowiedzi na informacje medialne,

e) udzial w akcjach promocyjnych i reklamowych gminy,

f) sporzadzanie materialdéw promocyjnych i informacyjnych do Informatora Urzedu Gminy
Ciechanow pt. ,, Wiesci gminne” oraz innych wydawnictw i ich rozpowszechnianie,

6) prowadzenie spraw optat adiacenckich, a w szczegdlnosci :

a) ustalanie obowigzku podlegania optacie adiacenckiej,

b) sporzgdzanie wykazu zobowigzanych do ponoszenia opflaty i zlecen operatow
szacunkowych,

c¢) kompletowanie dokumentacji i prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie
ustalenia oplaty adiacenckiej, odroczenia, roztozenia na raty;

7) prowadzenie spraw z zakresu egzekucji naleznosci z tytulu nieuregulowanych optlat za
odbior 1 zagospodarowanie odpadéw komunalnych :

a) wystawianie upomnien,

b) sporzadzanie tytutow wykonawczych, egzekucja oplat,

¢) prowadzenie postepowania w zakresie odroczenia, rozlozenia na raty oraz umorzenia oplat,
d) biezaca wspolpraca z pracownikami merytorycznymi przy ustalaniu i weryfikowaniu
dhuznikow oplat;

6) wykonywanie innych zadan przekazywanych do realizacji przez wojta, jego zastepcg lub
sekretarza.

§22.
Do zadan referatu planowania i finanséw nalezy:
1) przygotowywania materialow niezbednych do opracowywania projektu budzetu gminy,
zmian budzetu oraz sprawozdawczosci budzetowej, uchwal podatkowych i innych uchwat w
zakresie gospodarki finansami;
2) opracowywanie szczegdlowego podziatu dochodéw i wydatkéw budzetu;
3) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;
4) zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu;
5) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;
6) finansowanie powiazanych z budzetem gminy jednostek organizacyjnych oraz prowadze-
nie biezgcego nadzoru nad ich gospodarka finansows;
7) planowanie srodkow budzetowych na dotacje dla gminnych jednostek organizacyjnych
oraz biezaca kontrola ich wydatkowania;
8) dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej, sporzadzanie
materialow w tym zakresie oraz referowanie o powyzszym na posiedzeniach organéw gminy;
9) prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy, rachunkowosci podatkow i optat,
sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie;
10) zapewnienie powszechnosci opodatkowania poprzez wymierzanie i pobdr podatkow :
rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od §rodkéw transportowych oraz oplat od pséw;
11) podejmowanie wszelkich dzialan na rzecz pelnej realizacji wplywdw na poczet naleznosci
budzetowych z tytulu podatkow i optat oraz likwidacji zaleglosci podatkowych, oplat,
czynszOw 1 innych zobowigzan;



12) wystawianie upomnien, tytutdw wykonawczych oraz prowadzenie postgpowania
zabezpieczajacego bezzwlocznie po uptywie termindéw platnosei rat podatkowych, optat i
innych zobowigzan;

13) prowadzenie postgpowania w zakresie ulg, umorzen, odroczen i zaniechania naleznosci w
podatkach i oplatach i zobowigzaniach cywilno-prawnych,

14) terminowe i wyczerpujace zalatwianie podan i odwolan w sprawach podatkow i optat;
15) sporzadzanie i wydawanie informacji pracownikom urzedu, radnym, sottysom i innym
zleceniobiorcom o osiagnigtych przez nich dochodach PIT 11 oraz informacji o sktadkach dla
0s0b ubezpieczonych;

16) uzgadnianie spiséw inwentaryzacyjnych;

17) wspdlpraca z regionalng izba obrachunkowa w zakresie gospodarki finansowej gminy,
sposobami gromadzenia i rozdzialu zasobow pienigznych;

18) wspoldziatanie z urzedem skarbowym w zakresie planowania i rozliczen naleznosci
budzetowych, w zakresie dochodow realizowanych przez urzad skarbowy na rzecz budzetu
gminy;

19) zapewnianie obstugi finansowo-ksiggowej i kasowe] inwestycji gminnych, wynagrodzen
pracowniczych i pochodnych oraz innych wydatkow biezacych zwiazanych z
funkcjonowaniem urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych;

20) uruchamianie srodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu gminy;
21) prowadzenie ewidencji mienia gminnego;

22) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego;

23) dokonywanie umorzen srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych;
24) prowadzenie zbioru podatnikéw 1 inkasentow;

25) gromadzenie 1 badanie pod wzgledem zgodnosci z prawem i stanem faktycznym
deklaracji podatkowych, informacji i innych dokumentoéw sktadanych do opodatkowania;
26) prowadzenie dokumentacji wymiaru i poboru podatkow i optat lokalnych, optat z
gospodarki mieniem gminnym;

27) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych z podatkow i oplat
lokalnych;

28) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej dla przedsigbiorcéw;

29) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem czgsci podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napgdowego dla rolnikow;

30) wystawianie zaswiadczen o: uzytkach rolnych, hektarach przeliczeniowych, stanie
zaleglosci w podatkach i optatach, dochodowosci czy posiadaniu gospodarstwa rolnego dla
zainteresowanych,

31) wspotpraca z KRUS w zakresie swiadczen z ubezpieczenia spolecznego rolnikow i
cztonkéw ich rodzin;

32) wykonywanie obowiazkow dotyczacych optat za odbior i zagospodarowanie odpadow
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci zamieszkatych, w tym:

a) ewidencji wptat, ksiggowanie, uzgadnianie wptywow z ewidencja syntetyczna,
prowadzenie dziennika obrotow,

b) biezaca weryfikacja oplat, naliczanie odsetek za zwloke, rozliczanie nadptat,

c¢) wspolpraca ze stanowiskami merytorycznymi zajmujgcymi si¢ ewidencja i weryfikacja
deklaracji o wysokosci oplat za odbiodr 1 zagospodarowanie odpadéw komunalnych oraz
egzekucjg naleznosci,

33) prowadzenie spraw dotyczacych praw i obowigzkéw gminy jako spadkobiercy wobec
zobowiazan 1 zgromadzonych srodkéw finansowych;

34) wykonywanie innych zadan przekazywanych do realizacji przez wojta, jego zastepce czy
sekretarza.
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§23,

Do zadan stanowiska ds. planowania przestrzennego i urbanistyki nalezy prowadzenie
spraw 1 dokumentacji z zakresu :
1) przygotowywania analiz aktualnosci studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowa-
nia przestrzennego oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego gminy;
2) przygotowanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy;
3)przedstawianie radzie gminy raz w kadencji wynikéw ocen aktualnosci i zmian w
zagospodarowaniu przestrzennym gminy;
4) prowadzenia rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
kompletowanie egzemplarzy archiwalnych;
S)prowadzenie rejestrow oraz analiz ztozonych wnioskéw o przystapienie do sporzadzenia
nowych lub zmiany miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,
6) przygotowywanie opinii miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i studium
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gmin osciennych;
7) przygotowywanie opinii planu zagospodarowania przestrzennego wojew6dztwa;
8) udostgpnianie zainteresowanym miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
oraz studium uwarunkowar i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy;
9) wydawania wypiséw i wyrysow z miejscowych planéw oraz studium:;
10) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang warto$ci nieruchomosci w wyniku uchwalenia
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;
11) prowadzenie postepowan w sprawie wydania :

a) decyzji o warunkach zabudowy oraz zmiany ww. decyzj,

b) uzgadnianie przestanych projektow decyzji z gmin sgsiadujacych,

¢) decyzji o przeniesieniu decyzji o warunkach zabudowy,

d) zaswiadezen o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowym planie zagospodarowania

przestrzennego oraz w terenach objgtych planem rewitalizacji,

e) zwiazanych ze zwrotem oplaty skarbowej od warunkéw zabudowy:;
12) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy;
13) obstuga Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej,
14) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem przez jednostki zewnetrzne nowych
oraz zmiany obowiazujgcych :

a) opracowan ekofizycznych dla potrzeb studium i miejscowych planéw,

b) studium uwarunkowar i kierunkow zagospodarowania przestrzennego,

¢) miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego wraz z prognoza skutkéw

finansowych i prognoza oddzialywania na §rodowisko:
15) gromadzenia dokumentoéw notarialnych z obrotu nieruchomos$ciami, ewentualne
odsytanie mylnie skierowanych;
16) wspoldzialanie ze skarbnikiem gminy w sprawie rozliczen finansowych z Gminna
Komisja Urbanistyczno-Architektoniczna i urbanista przygotowujacym projekty decyzji o
warunkach zabudowy;
17) wylanianie wykonawcy projektu planu miejscowego, studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego oraz projektow decyzji o warunkach zabudowy;
18) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez wojta, jego zastepce czy
sekretarza gminy.

§ 24.
Do zadan stanowiska ds. gospodarki nieruchomos$ciami nalezy prowadzenie spraw i
dokumentacji z zakresu :
1) nabywania i ewidencji mienia gminnego w ujeciu ilosciowym i wartosciowym;
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2) ewidencjonowanie nieruchomosci oddanych w uzytkowanie wieczyste;
3) ustalanie i aktualizacja oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste;
4) sprzedazy nieruchomosci gminnych zabudowanych, niezabudowanych i mieszkalnych:

a) w drodze przetargu na zbycie prawa wihasnosci lub prawa uzytkowania wieczystego,

b) sprzedazy bezprzetargowe;,

¢) stosowania bonifikaty w stosunku do budynkéw mieszkalnych i gruntéw;
5) zamiany nieruchomosci gminnych z osobami fizycznymi i prawnymi;
4) nabywania nieruchomosci niezb¢dnych dla realizacji zadan gminy;
5) prowadzenia komunalizacji nieruchomosci;
6) przeksztalcania uzytkowania wieczystego we wlasnos¢, zwrotu bonifikaty udzielonej przy
sprzedazy;
7) czasowego udostepniania nieruchomosci gminnych w formie dzierzawy, najmu, uzyczenia,
trwatego zarzadu lub zezwolenia;
8) uwlaszczania spotdzielni i innych osob prawnych;
9) spraw zwigzanych z odszkodowaniami za grunty przejgte na rzecz gminy w trybie
szczegdlnym (grunty pod nowe ulice, drogi lub poszerzenie istniejacych) i grunty przej¢te na
podstawie decyzji starosty;
10) sporzadzanie wykazow nabycia, sprzedazy, zamiany, komunalizacji nieruchomosci do
skarbnika gminy;
11) zapewnienia prawidtowego stanu technicznego komunalnych zasobéw mieszkaniowych i
obiektoéw uzytecznosci publiczne;j:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z:

- wylonieniem wykonawcy roboét,
- wykonywaniem remontéw w lokalach mieszkaniowych i uzytkowych,
b) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych budynkéw gminnych, aktualizacja
przegladow elektrycznych, budowlanych i kominiarskich
12) gospodarowania zasobami lokalowymi mieszkalnymi i uzytkowymi gminy, sporzadzanie
umoOw, naliczanie czynszow i innych naleznych oplat;

a) prowadzenie ewidencji zasobéw mieszkalnych i wynajmu lokali uzytkowych,

b) sporzagdzanie umow, naliczanie czynszow i innych naleznych opfat,

¢) zaliczanie kosztow remontu na poczet czynszu najmu,

d) egzekucji w sprawach lokalowych i usuwanie skutkow samowoli lokalowe;;

13) prowadzenia dokumentacji wspdlnot gruntowych;
14) tworzenia i utrzymywania terenéw zielonych i parkow;
15) ustalania nazw ulic, numeracji nieruchomosci, placow i obiektow fizjograficznych;
16) opiniowania wst¢pnego podziatu nieruchomosci, zatwierdzania podzialu nieruchomosci;
17) spraw rozgraniczania, scalania i wtdrnego podziatu nieruchomosci;
18) spraw zwigzanych z wykonywaniem uprawnien wlascicielskich gminy:
a) ustanawianie stuzebnosci gruntowych,
b) zgoda na zabudowe przy granicy nieruchomosci,
¢) sporzagdzanie wnioskow w sprawie aktualizacji i sprostowania wpiséw w ksiggach
wieczystych,

d) wnioskowanie o wprowadzenie zmian w ewidencji gruntéw nieruchomosci gminnych;
19) spraw zezwolen na usunigcie drzew i krzewow z parkéw zabytkowych oraz nadzor nad
realizacja;

20) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow, uzyskanie zezwolen przy wykonywaniu
remontow lub wybudowaniu nowych obiektoéw;

21) opiniowanie projektow koncesji na wydobycie kruszywa naturalnego, planu ruchu
kopalni oraz badan geologicznych;
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22) prowadzenie spraw dotyczacych praw i obowiazkéw gminy jako spadkobiercy wobec
nieruchomosci;

23) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez wojta, jego zastepce czy
sekretarza gminy.

§ 25.

Do zadan stanowiska ds. zaméwien publicznych i pozyskiwania srodkéw UE nalezy, w
szczegolnosei :
1) sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji dla inwestycji gminnych w sprawach :

a) szacowania i ustalania kosztow inwestycji czy remontow (wartosci zamdwienia),

b) dokonywania wyboru wykonawcy robdt w trybie zaméwien publicznych,

¢) prowadzenie dokumentacji komisji przetargowych,

¢) realizowania umow o wykonanie robét, ustug czy dostaw,

d) sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu zamoéwien publicznych;
2) sporzadzania wnioskow aplikacyjnych o uzyskanie srodkoéw z funduszy Unii Europejskie;
1 innych pozabudzetowych na realizacjg inwestycji i remontéw, monitorowanie realizacji;
3) wspolpraca ze skarbnikiem gminy i innymi stanowiskami pracy w zakresie planowania,
finansowania i rozliczania inwestycji gminnych;
3) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez wojta, jego zastepce czy
sekretarza gminy.

§ 26.
Do zadan stanowiska ds. rolnictwa i ochrony $rodowiska nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z ochrong srodowiska i rolnictwem, a w szczegdlnosci :
1) rolniczego wykorzystania gruntow i nasiennictwa, obrotu materiatem hodowlanym,
2) lowiectwa i obwodow towieckich,
3) wspodldziatanie ze stuzbg kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji pojawia-
jacych si¢ chwastow, chorob i szkodnikow w uprawach i nasadzeniach,
4) wspolpraca za stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zakaznych choréb zwierzecych,
badania warunkéw chowu zwierzat gospodarskich,
5) ochrony i ksztaltowania $rodowiska oraz prawa wodnego, w tym:
a) usuwania drzew i krzewow,
b) zezwolen na uprawe maku i konopi,
¢) pozwolef wodno-prawnych i rekultywacji gruntow,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami komunalnymi :
a) przyjmowanie, rejestracja, aktualizacja i weryfikacja deklaracji o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi z nieruchomosci zamieszkatych;
b) wspolpraca z przedsigbiorcg zajmujacym si¢ odbiorem i zagospodarowaniem odpadéw
komunalnych w zakresie aktualizacji bazy danych wlascicieli nieruchomosci objetych
odbiorem odpadéw oraz terminowosci odbioru odpadéw zmieszanych, zbieranych
selektywnie i wielkogabarytowych,
¢) badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem faktycznym zlozonych deklaracii;
d) przygotowywanie decyzji ustalajacych obowiazek uiszczania oplat za odbiér odpadow
komunalnych w razie nie zlozenia deklaracji albo uzasadnionych watpliwosci co do danych
zawartych w deklaracji;
e) dokumentacji i sprawozdawczosci w zakresie gospodarki odpadami;
f) nadzorowanie gospodarki Sciekowej, odpadami i zanieczyszczeniami;
7) prowadzenie spraw dzialalnosci regulowanej w zakresie udzielania zezwolen na
$wiadczenie ustug :
a) odbierania i zagospodarowania odpadéw komunalnych,
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b) oprézniania zbiomikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,
¢) ochrony przed bezdomnymi zwierz¢tami, schronisk dla bezdomnych zwierzat,
d) elektronicznej ewidencji udzielonych i cofnigtych zezwolen dzialalno$ci regulowanej w
zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci, udostepnianie
danych w BIP i przekazywanie marszatkowi wojewodztwa wykazu podmiotéw wpisanych
w danym miesigcu do rejestru dziatalnosci regulowane;;
8) prowadzenie ewidencji instalacji (przydomowych oczyszczalni), z ktorych emisja nie
wymaga pozwolenia na budowe,
9) prowadzenie spraw z zakresu :
a) opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat,
b) zezwolen na posiadanie psa rasy obronnej,
c¢) ochrony powietrza atmosferycznego,
d) gospodarki wodnej, dostarczania wody i odprowadzania $ciekow, ochrony ujec¢ i urzadzen
wodnych, ustalania optat za wode 1 $cieki,
10) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencjg wyrobow zawierajgcych azbest, ich
aktualizacja, doplat do usuwania i utylizacji azbestu ;
11) wspolpraca z konserwatorami : zabytkéw, przyrody i archeologiem w zakresie ochrony
dobr kultury przy prowadzeniu robot remontowo-inwestycyjnych czy konserwatorskich;

§ 27.
Do zadan stanowiska ds. lokalizacji inwestycji celu publicznego i uwarunkowan
srodowiskowych nalezy, w szczegdlnosci:
1) prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie:
a) sporzadzania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsiewziecia,
b) sporzadzanie decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy dla inwestycji celu publicznego,
c) przeniesienia wydanych decyzji na inny podmiot,
d) zwigzanych z pobraniem lub zwrotem oplaty skarbowej,
2) wylaniania wykonawcy projektow decyzji w sprawie lokalizacji inwestycji celu
publicznego;
3) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;
4) zaymowanie stanowiska w sprawie realizacji inwestycji w etapach;
5) sporzadzanie opinii o zaliczeniu inwestycji do przedsigwzig¢ mogacych znaczaco
oddzialywa¢ na srodowisko;
6) sporzadzanie opinii akustycznych;
7) prowadzenie publicznie dostepnych wykazow danych o srodowisku i jego ochronie,
udzielanie lub odmowa udzielenia informacji o srodowisku;
8) wspolpraca w tworzeniu i aktualizowaniu gminnego programu ochrony srodowiska;
9) wykonywanie innych zadan przekazywanych do realizacji przez wojta, badz w jego
imieniu zastepcy lub sekretarza.

§ 28.
Do zadan stanowiska ds. inwestycji drogowych i utrzymania drég gminnych nalezy, w
szczegolnosci :
1) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem siecig drog gminnych o ustalonej kategorii
oraz innymi drogami stanowigcymi wlasnos$¢ gminy:
a) procedury dotyczacej zaliczania drég do odpowiednich kategorii,
b) ewidencji drég gminnych i jej aktualizacji,
c) prowadzenie okresowych kontroli stanu drég gminnych i drogowych obiektow
inzynierskich, ze szczegdlnym uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczenstwa ruchu
drogowego;
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2) prowadzenie spraw planowania budowy, modernizacji, remontéw, utrzymania drog i wiat
przystankowych na terenie gminy :
a) realizacja zadan inwestycyjnych w zakresie budowy i modernizacji drog ujetych w planie
inwestycyjnym gminy,
b) realizacja zadan inwestycyjnych realizowanych w ramach porozumien samorzgdowych,
¢) kompletowanie dokumentacji oraz przygotowanie wniosku o uzyskanie pozwolenia na
budowg, nadzor nad realizacja, protokolarny odbidr i rozliczenie inwestycji,
d) utrzymanie, w tym zimowe, nawierzchni drég, chodnikow, poboczy, drogowych
obiektéw inzynierskich w nalezytym stanie oraz ochrona drég gminnych,
e) zabezpieczenie oznakowania drég oraz utrzymanie w nalezytym stanie znakow
drogowych,
f) prowadzenie spraw zwiazanych z opiniowaniem statych i czasowych projektéow
organizacji ruchu drogowego,
g) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,
h) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drog, czy drogowych obiektow inzynierskich
dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw w przypadku bezposredniego zagrozenia
bezpieczenstwa 0sob lub mienia,
i) prowadzenie spraw z zakresu dokumentowania roszczen odszkodowawczych dotyczacych
wypadkow na drogach gminnych;
3) umieszczanie i utrzymanie tablic z nazwami miejscowosci i ulic;
4) organizowanie i zarzadzanie siecig komunikacji publicznej na terenie gminy;
5) planowanie, budowa, remonty i modernizacja o$wietlenia ulicznego przy drogach
gminnych;
6) wspotpraca z sottysami i radami soteckimi w sprawach realizacji zadan z funduszu
soleckiego w zakresie :
a) sporzadzania dokumentacji zamierzen lokalnych na rok nastepny,
b) wykonania planowanych zamierzen czy formalizowania zmian,
7) wspolpraca ze skarbnikiem gminy w zakresie planowania srodkéw i dokonywania
wydatkow zwigzanych z finansowaniem zadan inwestycji i utrzymania drog oraz srodkéw z
funduszu soteckiego;
8) wspoldziatanie z wlasciwymi organami w zakresie usuwania skutkow klgsk zywiotowych i
innych zagrozen, organizowanie zabezpieczen i ewakuacji z obszaréw zagrozonych;
9) wykonywanie innych zadan przekazywanych do realizacji przez wojta, jego zastgpcy czy
sekretarza.

§ 29.
Do zadan stanowiska ds. kadr, kultury i sportu nalezy prowadzenie spraw :
1) osobowych pracownikéw, tj. dokumentacji zwiazanej ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;
2) sporzadzanie zakresOw czynnosci na poszczegdlne stanowiska pracy;
3) gospodarowanie funduszem ptac w porozumieniu z referatem planowania i finansow;
4) zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi pracownikow urzedu;
5) dokumentacji zwigzanej z naborem na stanowiska urzednicze i materialow umozliwiajg-
cych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy;
6) dokumentacji urlopéw wypoczynkowych i ewidencji czasu pracy pracownikow;
7) dzialalnosci socjalnej na rzecz pracownikéw urzedu;
8) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy;
9) pomoc w kompletowanie wnioskéw emerytalno- rentowych pracownikéw:
10) z zakresu zdrowia, kultury, sportu i rekreacji;
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11) opieki nad miejscami pamigci narodowej, cmentarzami a w szczegolnosci cmentarzami
wojennymi i grobami;
12) koordynowanie dzialan w zakresie organizacji prac spotecznie uzytecznych;
13) archiwum zakladowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego;
14) koordynacja prac zwiazanych z bezpieczenstwem i ochrong danych osobowych;
15) pelnienie funkcji doradczych 1 kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy a w
szczegolnoscei :
a) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz zglaszanie wnioskoéw dotyczacych
poprawy stanu bhp,
b) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow przy
pracy, chorob zawodowych, badan pracowniczych, zagrozen zawodowych,
¢) udzial w dochodzeniach powypadkowych;
16) prowadzenie zbioru uchwat rady, zarzadzen i decyzji wojta:
17) kontrola przestrzegania czasu i dyscypliny pracy przez pracownikow;
18) organizowanie praktyk zawodowych ucznidéw i studentow;
19) opracowywanie obowigzujace] sprawozdawczosci statystycznej, analiz 1 informacji
dotyczacych pracownikéw urzedu;
20) inicjowanie 1 organizowanie kurséw i szkolen oraz stazu adaptacyjnego dla nowo
zatrudnionych pracownikéw urzedu, wspoélpraca z jednostkami szkolacymi, prowadzenie
dokumentacji doskonalenia zawodowego pracownikow;
21) wspolpraca z sekretarzem w zakresie opracowywania projektu regulaminu organiza-
cyjnego, regulaminu pracy, $wiadczen socjalnych i zmian;
22) wykonywanie innych zadan przekazywanych do realizacji przez wojta, jego
zastepcy czy sekretarza.
§ 30.
Do zadan stanowiska ds. ewidencji ludnosci i dowodoéw osobistych naleza sprawy :
1) prowadzenie ewidencji ludnosci i rejestréw wyborcow w systemie komputerowym ;
a) wydawania dokumentéw stwierdzajacych tozsamos¢,
b) archiwum osobowego oraz dokumentacji z tym zwiazane;,
¢) przyjmowania zgloszen meldunkowych na pobyt staty i czasowy oraz dokonywanie
meldunkéw 1 wymeldowan,
d) prowadzenia i aktualizac)i rejestru mieszkancow gminy,
e) sporzadzanie wykazow dzieci z poszczegdlnych obwoddw szkolnych,
f) biezacej wspolpracy z bazg PESEL, Urzedem Statystycznym i Biurem Wyborczym w
zakresie aktualizacji stanu mieszkancéw gminy,
g) udzielanie potrzebnych informacji dla wojta 1 innych komorek organizacyjnych gminy o
liczbie ludnosci w poszczegolnych miejscowosciach, danych osobowych dzieci objetych
obowiazkiem szkolnym,
2) prowadzenie postgepowania administracyjnego z zakresu wymeldowania z urzedu;
3) przyjmowanie zgloszen o majacym si¢ odby¢ zgromadzeniu i zalatwianie spraw z tego
zakresu;
4) udzielanie informacji o danych osobowych i danych adresowych na pisemny wniosek
zainteresowanego;
5) wykonywanie innych zadan przekazywanych do realizacji przez wojta, jego
zastepce lub sekretarza.

§ 31.
Do zadan stanowiska ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego, dzialalnosci gospodar-
czej i informacji niejawnych nalezy prowadzenie spraw :
1) obronnych:
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a) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
pozamilitarnych przygotowan obronnych,
b) opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego, organizowanie szkolenia i
prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,
¢) opracowywanie, uzgadnianie i przedkladanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy oraz stosownych programéw obronnych,
d) opracowywanie i aktualizowanie planu przygotowania shuzby zdrowia gminy na potrzeby
obronne,
€) przygotowanie stanowiska kierowania wojta w celu zapewnienia wykonania zadan
obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa,
f) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu gminy na czas wojny oraz
projektu zarzadzenia wojta wprowadzajacego ww. regulamin w zycie,
g) opracowanie i biezaca aktualizacja dokumentow zapewniajacych sprawne wykonywanie
zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,
h) opracowanie i aktualizowanie dokumentacji stalego dyzuru,
i) analizowanie wnioskéw wojskowych komendantéw w sprawie $wiadczen na rzecz
obrony, prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i przygotowywanie decyzji o
przeznaczeniu 0séb lub rzeczy na potrzeby $wiadczen na rzecz obrony,
J) opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i doraznych $§wiadczen
rzeczowych oraz planu $wiadczen osobistych i etatowych (doraznych) swiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonywania w czasie mobilizacji i wojny,
k) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy od obowiazku
pelnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,
1) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzig¢ przygotowawczych
do prowadzenia akc;ji kurierskiej,
1) planowanie i prowadzenie kontroli realizacji zadan obronnych:;

2)obrony cywilne;j:
a) opracowywanie i uzgadnianie planéw obrony cywilnej,
b) organizowanie szkolen ludnosci w zakresie obrony cywilnej,
¢) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wcezesnego ostrzegania o zagrozeniach,
d) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,
e) planowanie i zapewnienie ochrony i ewakuacji débr kultury i innego mienia na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,
f) zapewnienie ochrony ptodéw rolnych, zwierzat, pasz oraz uje¢ wody pitnej dla ludnosci i
wyznaczonych zakladow przemystu spozywczego,
g) zabezpieczenie wody dla urzadzeni specjalnych do likwidacji skazen i do celow
przeciwpozarowych,
h) zaopatrzenie organdéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne i
umundurowanie niezbgdne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany
tego sprzetu,
1) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb i organizacji do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji klesk zywiolowych,
J) wspdlpraca z terenowymi organami administracji wojskowej i pelnomocnikami
wojewodow ds. ratownictwa medycznego w zakresie realizacji zadan.

3) zarzadzania kryzysowego:
a) opracowanie i aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego,
b) zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej pracy zespolu zarzadzania kryzysowego,
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¢) organizowanie posiedzen i ¢wiczen zespolu zarzadzania kryzysowego,
d) wnioskowanie o zapewnienie srodkow finansowych na funkcjonowanie zespotu;
4) koordynowanie zbidrki niewypatow i innych pozostatosci po dziataniach wojennych;
5) wspoldzialanie w zakresie rejestracji 1 kwalifikacji wojskowe;j;
6) zabezpieczenia przeciwpozarowego i zwalczania skutkow pozaréw, w tym :
a) wspolpraca z jednostkami OSP i Komendg Powiatowg Panstwowej Strazy Pozarnej,
b) prowadzenie nadzoru nad $rodkami OSP, gospodarka sprzetem i pomieszczeniami OSP,
dokonywanie rozliczen paliwa, prowadzenie inwentaryzacji mienia,
c) prowadzenie rejestru jednostek OSP i dokumentacji z dziatalnosci,
d) organizowanie zebran OSP, zjazdoéw oraz posiedzen zarzadu;
7) gospodarki srodkami transportu gminy, zakupu i rozliczania paliw silnikowych;
8) wykonywanie zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych, w tym :
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
b) kontrola ochrony informacji niejawnych,
c¢) okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentow,
d) opracowanie planu ochrony urzedu i nadzorowanie jego realizacji;
9) prowadzenie postgpowania o uznaniu zolnierza za posiadajacego na swoim utrzymaniu
czlonkéw rodziny;
10) ewidencji dzialalnosci gospodarcze; :
a) prowadzenie punktu informacyjnego w zakresie przygotowania wersji elektronicznej
wniosku o wpis do CEIDG,
b) prowadzenie archiwalnej dokumentacji przedsigbiorcow (0sob fizycznych), ktorzy
zakonczyli dziatalnos¢ gospodarczg przed 1 lipca 2011r.
11) przyjmowanie wnioskow, sporzadzanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
naliczanie oplat za korzystanie z zezwolen, wydawanie zaswiadczen o uiszczeniu oplat;
12) prowadzenie postgpowania zwigzanego z wygaszeniem lub cofnigciem zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych;
13) wykonywanie innych zadan przekazywanych do realizacji przez wojta, jego zastgpce czy
sekretarza.
§ 32.
Do zadan radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci :
1) udzielanie opinii oraz wyjasnien w zakresie interpretacji prawa;
2) informowanie o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci
gminy;
3) wskazywanie na uchybienia w dzialalnosci organéw gminy, urzgdu i gminnych jednostek
organizacyjnych w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien;
4) uczestniczenie w negocjacjach, ktérych celem jest nawiazanie, zmiana lub rozwiazanie
stosunku prawnego;
5) opiniowanie projektow uchwal rady oraz zarzadzen wojta;
6) opiniowanie projektow umow a w szczegolnosci uméw dtugoterminowych dotyczacych
realizacji zadan gminnych;
7) wystgpowanie w charakterze pelnomocnika procesowego gminy.

833,
Do zadan stanowiska ds. inwestycji wodno-kanalizacyjnych nalezg sprawy :
1) opracowania zalozen do programéw gospodarczych gminy z zakresu inwestycji wodno-
kanalizacyjnych i realizacja zadan wynikajacych z przyjetych przez rade plandw i
programow;
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2) okreslanie rozmiaru i kosztow inwestycji wodno-kanalizacyjnych, prowadzenie wszelkiej
potrzebnej dokumentacji zezwalajacej na wykonanie robét, koordynowanie dziatan
zwigzanych z przebiegiem robét, a w szczeg6Inosci :

a) sporzadzanie wnioskow o pozwolenia na budowe,

b) zglaszanie robot dla obiektéw nie wymagajacych pozwolen na budowe,

¢) pobieranie dziennikéw budowy i nadzor nad ich biezagcym prowadzeniem,

d) zawiadamianie o : zamierzonym terminie rozpoczgceia robot, kierowniku budowy,

inspektorze nadzoru i zmianach, zakoniczeniu budowy,

¢) sporzagdzanie wnioskéw o pozwolenie na uzytkowanie.
3) przekazywania do uzytku inwestycji i rozliczanie kosztow poprzez :

a) organizowanie i udzial w przegladach i odbiorach robét,

b) sprawdzanie kalkulacji kosztow przedkladanych przez wykonawce,

¢) sporzadzanie konicowych zestawieni kosztow realizacji inwestycji,

d) sporzadzanie dokumentacji o zakonczeniu budowy czy pozwoleniu na uzytkowanie.
4) sporzadzanie uzgodnien na budowe, przebudowe, remonty dla przytaczy wodno-kanaliza-
cyjnych, zjazdow z drég gminnych i urzadzen infrastruktury technicznej nie zwiazanej z
gospodarka drogami lub potrzebami ruchu drogowego w pasie drogowym drég gminnych;
5) sporzadzanie zezwolen i naliczanie oplat za zajmowanie pasa drogowego drog gminnych
oraz umieszczanie w pasie drogowym urzadzen infrastruktury technicznej nie zwigzanych z
gospodarka drogowa;
6) prowadzenie ewidencji inwestycji wodno-kanalizacyjnych i przylaczy;
7) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu gospodarki wodno-kanalizacyjnej;
8) biezaca wspolpraca w zakresie przekazywania informacji pracownikowi prowadzacemu
sprawy naliczania oplat adiacenckich;
9) biezaca wspdlpraca z referatem rolnictwa, gospodarki nieruchomoséciami i ochrony
srodowiska w zakresie planowania gospodarczego, kompletowania dokumentacji do
wnioskow o pozyskanie srodkéw z UE i sprawozdawczosci.

§ 34.

1. Zadania wlasne gminy z zakresu ustaw :

a) z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz.U. z 2017 r. poz. 1769, z pézn. zm.);

b) z dnia 7 wrzesnia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (Dz.U.z 2017 r.

poz. 489, z p6zn. zm.);
¢) z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz.U. z 2017 r. poz.1952, z
pdzn. zm.);
d) z dnia 11 lutego 2016 r. 0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (Dz.U. z 2017r. poz.
1851, z pézn. zm.);
¢) z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i pieczy zastgpezej (Dz.U. z 2017 r. poz.
697, z p6zn. zm.)

- wykonywane sag w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Ciechanowie.
2. Zadania wlasne gminy z zakresu ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu
zadan oswiatowych (Dz.U. poz. 2203) wykonywane sg w Gminnym Centrum Ustug
Wspdlnych w Ciechanowie.

VIL. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 29.
Zalgeznikinr 1 — 5 do Regulaminu stanowig jego integralng czesé.
§ 30.
I. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od jego ogloszenia.
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2. Z dniem wejscia w zycie regulaminu traci moc obowigzujace dotychczas Zarzadzenie Nr
45/13 Wojta Gminy Ciechanow w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Ciechanéw z dnia 30 wrzeénia 2013 r. ze zmiang Nr 47/16 z dnia 30 grudnia 2016 r.

NW}HY
{&drek Kiwit
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ZALACZNIK Nr 1
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1.
Wjt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy, obwieszczenia i okélniki wewnetrzne;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz;

3) umowy cywilno-prawne i pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacego
dzialania i zarzadu mieniem gminy;

4) ogloszenia i umowy o realizacj¢ zamowienia publicznego;

5) odpowiedzi na skargi i wnioski i petycje;

6) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow urzedu;

7) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracowni-
kéw urzedu;

8) dokumenty bedace nawigzaniem stosunku pracy zmiana, przeszeregowaniem,
nagradzaniem, karaniem jak rowniez rozwigzaniem stosunku pracy dla pracownikéw
urzgdu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

9) pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami administracji
publicznej;

10) odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania i petycje radnych;

11) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zglaszane za posrednictwem

radnych;

12) polecenia wyjazdu stuzbowego;

13) inne pisma, jesli ich podpisywanie wojt zastrzegt dla siebie.

§ 2.

1. Zastepca wojta, sekretarz i skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, w
granicach upowaznienia wydanego przez wdjta.

2. Sekretarz lub radca prawny wstgpnie aprobuje pisma podpisywane przez wojta oraz
projekty uchwat rady, zarzadzen wojta i decyzji administracyjnych w zakresie biezacego
dzialania gminy i prowadzenia postepowania administracyjnego.

3. Wojt moze upowazni¢ kierownika referatu lub innego pracownika do podpisywania w jego
imieniu decyzji administracyjnych, zaswiadczen czy innych czynnosci z zakresu
administracji publiczne;.
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ZALACZNIK Nr 2

OBIEG DOKUMENTOW W URZEDZIE

§ 1.

Korespondencja wplywajaca do urzedu jest niezwlocznie rejestrowana, co oznacza, ze :

1) korespondencja jest pieczetowana pieczecig wplywu z naniesieniem daty wplywu,
rejestrowana w formie elektronicznej, nastepnie dekretowana przez wojta lub sekretarza i
przekazywana pracownikom;

2) w przypadku korespondencji nie podlegajacej otwarciu /zastrzezone/, piecze¢ wpltywu i
date stawia si¢ na kopercie i niezwlocznie przekazuje osobie upowaznione;j;

3) wszelkie podania mieszkancow sg przez sekretariat niezwlocznie rejestrowane i
przekazywane wlasciwemu pracownikowi;

4) pisma noszgce znamiona skarg 1 wnioskow czy petycji wnoszone przez radnych czy

mieszkancow, po ich zadekretowaniu, rejestrowane sg w centralnym rejestrze skarg
wnioskow 1 petycji i przekazywane do zalatwienia wlasciwemu merytorycznie pracow-
nikowi, ktory po zatatwieniu sprawy podaje do rejestru termin i sposob zatatwienia;

5) korespondencja kierowana do rady gminy przekazywana jest niezwlocznie przewodnicza-

cemu rady poprzez pracownika ds. obstugi rady;

6) korespondencja zawierajaca jedynie nazwisko i imi¢ adresata, bez oznaczenia pieczecia
nadawcy, powinna by¢ traktowana jako prywatna.

& 2.

Korespondencja wychodzgca z urzedu wysyltana jest za posrednictwem sekretariatu i rejestro-

wana w dzienniku korespondencji, a w szczegolnosci :

1) korespondencja do wysylki jest kopertowana, adresowana 1 opieczgtowana przez osobg
zalatwiajacg sprawg;

2) korespondencja zwigzana z prowadzeniem postgpowania administracyjnego czy sgdowego
wysylana jest listem poleconym ze zwrotnym pos$wiadczeniem odbioru;

3) sekretariat rejestruje w rejestrze korespondencji listy do wysylki /zaopatruje w odpowiedn-
13 oplate pocztowa lub stempluje, zgodnie z umowa na pobieranie oplaty pocztowej/,
rejestruje w ksigzce nadawczej wszystkie listy polecone i ze zwrotnym poswiadczeniem
odbioru oraz liczbg listéw zwyklych.

s MINY
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ZALACZNIK Nr 3

KONTROLA WEWNETRZNA
§ 1.
Kontrola pracownikéw i poszczegolnych komorek organizacyjnych urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:

a) legalnosci,

b) gospodarnosci,

¢) rzetelnosci,

d) celowosci,

€) terminowosci,

f) skutecznosci.

§ 2.

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci, ustalanie

0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okre$lanie sposobow wyelimi-

nowania nieprawidtowosci oraz przeciwdzialania nierprawidlowosciom.
§ 3.

W urzgdzie przeprowadza sig nastepujace rodzaje kontroli:

1) problemowa, obejmujaca wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dziatalnosci;

2) wstepna - obejmujgca kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania;

3) biezaca - obejmujgca czynnosci w toku;

4) sprawdzajaca (nastgpna) - majaca miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w
szczegolnosci majgee na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty uwzgled-
nione w toku postepowania kontrolowanej komérki organizacyjnej lub stanowiska.

§ 4.

1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci kontrolowanej komérki organizacyjnej
urz¢du lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene dziatalnosci wedtug
kryteriow okreslonych w § 3.

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

kontrolnego.

3. Jako dow6d moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody mogg by¢ wykorzystane w szczegolnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
$wiadkow, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i oswiadczenia kontrolowanych.

§5.

Kontroli dokonuja:

1) komisja rewizyjna rady w zakresie wszystkich spraw dotyczacych dziatalnoci gminy,
zleconych przez radg, jej przewodniczacego oraz na podstawie wlasnych planow pracy
przyjetych przez rade;

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

3) skarbnik w odniesieniu do podporzadkowanych pracownikéw jak réwniez jednostek
organizacyjnych gminy bedacych realizatorami budzetu;

4) kierownicy referatéw w stosunku do podlegtych pracownikéow.

§ 6.
1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sig, w terminie 7 dni od daty jej zakoriczenia
dokument, tj. protokét pokontrolny lub notatke.
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2. Dokument powinien zawierac:

1) okres$lenie kontrolowanej komorki lub stanowiska;

2) imig i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych);

3) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych;

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objgtego kontrolg;

5) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby pehnigcej
obowiazki;

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski z kontroli
wskazujace na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodow potwierdzaja-
cych ustalenia zawarte w dokumencie;

7) dat¢ i miejsce podpisania dokumentu;

8) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komérki organi-
zacyjnej albo kontrolowanego pracownika, lub notatk¢ o odmowie podpisania dokumentu
z podaniem przyczyn odmowy;

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje wojt.

§ 7.
W przypadku odmowy podpisania dokumentu przez kierownika kontrolowanej komorki,
jednostki organizacyjnej lub osoby kontrolowanj, osoby te sg obowigzane do zlozenia na r¢ce
kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 8.
Dokument sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, ktore otrzymujg wdjt 1 jednostka lub osoba
kontrolowana.

§ 9.
Z innych czynnosci kontrolnych, m.in. kontroli wstgpnej (przypadajacej skarbnikowi),
kontroli biezacej i sprawdzajacej nie ma konieczno$ci sporzadzenia dokumentu. Na
potwierdzeniem tego typu kontroli wystarczy podpis kontrolujgcego i data wykonane;j
cZynnosci.
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ZALACZNIK Nr 4

SPOSOB STANOWIENIA AKTOW PUBLICZNOPRAWNYCH

§ L.

1. Organy gminy wydaja akty prawne powszechnie obowiazujace (przepisy gminne) w
formie uchwal, zarzadzen i decyzji.
2. Akty prawne wymienione w punkcie 1 stanowig :

a) rada gminy w formie uchwal,

b) wojt w formie zarzadzen porzadkowych, zarzadzen i decyzji wewnetrznego

kierownictwa oraz obwieszczen i okolnikow;

¢) decyzje i okolniki nie posiadaja mocy przepisow gminnych.
3. Zarzadzenia porzadkowe wojta w przypadkach okreslonych w art. 41 ust.2 ustawy o
samorzadzie gminnym podlegaja zatwierdzeniu na najblizszej sesji rady.

§ 2.
1. Pracownik, do kt6rego nalezy opracowanie projektu aktu prawnego, uzgadnia g0z
zainteresowanymi stanowiskami pracy, przeprowadza konsultacje i zasiega opinii
wymaganych przepisami prawa.
2.Projekt aktu prawnego powinien by¢ przedstawiony wojtowi z akceptacja radcy
prawnego.
3. Uchwaly, zarzadzenia i decyzje organizacyjne podlegaja rejestracji w rejestrach uchwat
rady, zarzadzen i decyzji wojta a ich oryginaly przechowywane sa w zbiorach
odpowiednich przepiséw gminnych.

§ 3.
Stanowiska pracy bezposrednio odpowiedzialne za realizacje wydanego aktu prawnego
obowigzane sg do :
1) przekazania wydanego aktu prawnego jednostkom organizacyjnym lub stanowiskom,
na ktore nalozono obowigzek realizacji zadan;

2) sporzgdzenia harmonogramu realizacji zadan;
3) kontroli realizacji zadan aktu prawnego zgodnie z opracowanym harmonogramem
realizacji oraz sktadania wojtowi informacji z przebiegu realizacji.

§ 4.
Akty prawne rady pracownik ds. obstugi organéw gminy skiada w terminie do 7 dni od
ich podjecia w Oddziale Prawnym Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w jednym
egzemplarzu, za pokwitowaniem a akty prawne z zakresu prawa miejscowego
przeznaczone do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Mazowieckiego w
formie elektronicznej /zaopatrzone bezpiecznym podpisem/ i nastepnie w wersji
papierowej przesyta w tym samym terminie do Redakcji Dziennika Urzedowego
Wojewodztwa Mazowieckiego w Radomiu.

§ 5.
1. Przepisy gminne /uchwaly rady i zarzadzenia wojta/ oglasza sie dodatkowo
przez wywieszenie na tablicy ogloszen w urz¢dzie oraz Biuletynie Informacji Publiczne;.
2. Akty prawne z zakresu prawa miejscowego wehodza w zycie po uplywie 14 dni od ich
ogloszenia w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Mazowieckiego o ile nie przewidujg
wyraznie terminu pozniejszego.
3. W przypadkach szczegolnych, w granicach dopuszczonych ustawa z dnia 20 lipca 2000r.
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o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektorych innych aktéw prawnych (Dz.U. z 2017 r.
poz. 1523), z dniem ogloszenia w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Mazowieckiego.

§ 6.

1. Sekretarz nadzoruje obieg aktow normatywnych i aktoéw prawnych gminy, pism innych
organdw i instytucji.
2.Sekretarz koordynuje wdrazanie aktoéw prawnych :

1) ustala przedmiot dziatania;

2) wyznacza realizatoréw dzialan wspolnych;

3) kieruje dzialaniami z udzialem réznych realizatorow.
3. Stanowiska pracy prowadza podreczne zbiory aktow normatywnych, przepisow
wydawanych przez organy gminy, w zakresie ktorych sg realizatorami.
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