Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 1/23
Burmistrza Ciechanowca

z dnia 11 stycznia 2023 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Ciechanowcu
Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin Organizacyjny, zwany w dalszej czesci Regulaminem, okresla:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

zasady kierowania Urzedem;

organizacje wewnetrzng Urzedu;

zadania wspdlne Referatow;

zakresy dziatania Referatéw;

zasady podpisywania dokumentéw i korespondencji urzedowej;

tryb przyjmowania irozpatrywania indywidualnych spraw obywateli oraz skarg
i wnioskow;

organizacje dziatalnosci kontrolnej;

okresowe oceny kwalifikacyjne.

§2

1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)
5)

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miejski w Ciechanowcu;
Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Ciechanowiec;

Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu Gminy, Skarbniku Gminy - nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Ciechanowca, Zastepce Burmistrza Ciechanowca,
Sekretarza Gminy Ciechanowiec, Skarbnika Gminy Ciechanowiec;

Radzie Miejskiej - nalezy przez to rozumieé Rade Miejskg w Ciechanowcu;
Komisjach Rady - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Miejskiej w Ciechanowcu.

§3

1. Przy pomocy Urzedu Burmistrz wykonuje nalezgce do jego kompetencji zadania:

1)
2)
3)
4)

wiasne - wynikajgce z ustaw,

zlecone - z zakresu administracji rzgdowej,

przejete od administracji rzgdowej i samorzgdowej w drodze porozumienia,
inne - wynikajgce z ustaw szczegdlnych, uchwat organéw Gminy lub porozumien.

84

1. Urzad dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, Statutu Gminy, niniejszego
Regulaminu, aktéw prawnych wydawanych przez Rade Miejska i Burmistrza.
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Rozdziat I
Zasady kierowania Urzedem

§5

1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

2. W czasie nieobecnosci Burmistrza jego obowigzki petni Zastepca Burmistrza lub inna
osoba upowazniona przez Burmistrza.

2. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

3. Burmistrz moze upowazni¢ Zastepce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika lub innych
pracownikédw Urzedu do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej.

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

. Do zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

kierowanie biezgcymi sprawami Gminy;

sprawowanie funkcji przetozonego stuzbowego w zakresie przepisOw prawa pracy
wobec pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy;

wydawanie  pracownikom  Urzedu upowaznien do wydawania decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

powotywanie i odwotywanie Zastepcy Burmistrza;

sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzagdu mieniem;
reprezentowanie Gminy jako jednostki samorzadu terytorialnego;
kierowanie projektédw uchwat i wnioskéw do Rady;

wykonywanie budzetu Gminy;

wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych.

5. Zastepca Burmistrza realizuje zadania w zakresie powierzonym przez Burmistrza,
a w szczegolnosci nadzoruje prace Referatu Inwestycji.

6. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

nadzér nad przygotowywaniem i prowadzeniem zadan inwestycyjnych;

podejmowanie dziatan w zakresie pozyskania zewnetrznych srodkéw finansowych
na realizacje inwestycji gminnych;

nadzér nad realizacjg zadan w zakresie planowania przestrzennego i strategii rozwoju
Gminy;

nadzér nad prowadzeniem procedury opracowywania projektdow miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego;

nadzér nad realizacjg zadan w zakresie planowania budowy, modernizacji i biezgcego
utrzymania drég na terenie Gminy oraz organizacji ruchu drogowego;

wspotpraca z przedstawicielami zarzagdu drég wojewddzkich i powiatowych w zakresie
budowy, modernizacji i utrzymania drdg na terenie Gminy;

nadzér nad realizacjg zadan z zakresu ochrony srodowiska;
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8)

Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Ciechanowcu

nadzor nad realizacjg zadan w zakresie gospodarki nieruchomosciami.

§6

1. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i nadzoruje prace Referatow:
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

2. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy iobiegiem informacji w Urzedzie;
a w szczegolnosci nadzor nad przestrzeganiem zasad ochrony przetwarzanych danych
osobowych;

nadzér nad przestrzeganiem przepiséw proceduralnych przy zatatwianiu spraw
w trybie postepowania administracyjnego oraz interpelacji, wnioskéw izapytan
radnych;

nadzér nad przyjmowaniem oraz zatatwianiem skarg i wnioskow;

nadzér nad realizacjg zadan dotyczacych dostepu do informacji publicznej;
nadzér nad organizacjg i funkcjonowaniem kontroli wewnetrzne;j;
prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr Urzedu;

zapewnienie terminowego i prawidtowego przygotowania przez Referaty
i samodzielne stanowiska materiatéw na sesje Rady Miejskiej oraz posiedzenia
Komisji Rady Miejskiej;

koordynacja i kontrola wykonywania zadan wynikajgcych z aktéw prawnych organéw
Gminy;

organizacja i koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wybordéw oraz referendum;

10) nadzér nad gospodarkg mieniem Urzedu i srodkami budzetowymi, przeznaczonymi

na pokrycie kosztéw jego funkcjonowania;

11) nadzér nad terminowym i zgodnym z prawem zatatwianiem spraw obywateli;

12) nadzér nad procesem informatyzacji Urzedu;

13) nadzér nad opracowywaniem i aktualizowaniem projektu Statutu Gminy, Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu oraz innych aktéw normatywnych.

§7

1. Skarbnik Gminy zapewnia prawidiowg gospodarke finansowg Gminy i nadzoruje prace
Referatu Finansowego.

2. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

udziat w opracowywaniu projektu budzetu Gminy;

dokonywanie wstepnej kontroli dokumentéw dotyczgcych wykonania budzetu Gminy
i jego zmian;

nadzér nad sporzadzaniem okresowych analiz i zbiorczych sprawozdan z wykonania
budzetu Gminy;
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4)

5)

6)
7)
8)

Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Ciechanowcu

kontrasygnowanie uméw zawieranych przez Burmistrza, powodujacych powstawanie
zobowigzan finansowych;

nadzér ikontrola nad prowadzeniem rachunkowos$ci Urzedu ijednostek
organizacyjnych Gminy;

nadzor nad prowadzeniem ewidencji Srodkéw trwatych;
przedktadanie organom Gminy propozycji w zakresie kierunkdw polityki podatkowej;
organizacja obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie.
Rozdziat Il
Organizacja wewnetrzna Urzedu

§8

1. Strukture organizacyjng Urzedu tworzg Referaty i samodzielne stanowiska pracy, ktore
przy oznakowaniu spraw postugujg sie symbolami:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Zastepca Burmistrza — ZB;
Sekretarz Gminy — SG;

Skarbnik Gminy — SKG;

Referat Organizacyjny - OR;
Referat Spraw Obywatelskich - SO;
Referat Finansowy - RF;

Referat Inwestycji - RI;

Urzad Stanu Cywilnego - USC;
Inspektor Ochrony Danych — 10D.

2. W ramach Referatu Organizacyjnego — stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej uzywa
rozszerzonego symbolu: OR.BR.

3. W Urzedzie funkcjonuje petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.

2. W celu realizacji innych zadan okreslonych w przepisach Burmistrz moze ustanowic
innych petnomocnikdw dziatajgcych w jego imieniu.

3. W Urzedzie tworzy sie dziat obstugi podporzadkowany kierownikowi Referatu
Organizacyjnego, do zadan ktdrego nalezy w szczegdlnosci obstuga gospodarcza Urzedu.

[EEN

1)

2)

3)

§9

. Pracg Referatéw kierujg Kierownicy, a w razie nieobecnosci wyznaczeni pracownicy.

w przypadku nie powotania kierownika Referatu: Organizacyjnego oraz Spraw
Obywatelskich - Referatem kieruje Sekretarz Gminy,

w przypadku nie powotania kierownika Referatu Finansowego — Referatem kieruje
Skarbnik Gminy,

w przypadku nie powotania kierownika Referatu Inwestycji — Referatem kieruje
Zastepca Burmistrza.
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2. Zakresy czynnosci pracownikéw okresla Burmistrz po przedstawieniu projektu przez
Kierownika Referatu.

3. Przyjecie powierzonego zakresu czynnosci pracownik potwierdza podpisem.
§10

1. Z zastrzezeniem wyjatkdow wynikajacych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostep
do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscia.
2. Podstawg informacji o dziatalno$ci Urzedu i Gminy jest Biuletyn Informacji Publicznej.

§11

1. Integralng cze$¢ niniejszego Regulaminu stanowi Schemat organizacyjny Urzedu
Miejskiego w Ciechanowcu — zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.
2. llo$¢ etatéw w Urzedzie Miejskim okresla Burmistrz odrebnym zarzgdzeniem.

8§12

1. Szczegdtowy czas pracy Urzedu okresla ,Regulamin Pracy” wprowadzony odrebnym
Zarzadzeniem Burmistrza.

Rozdziat IV
Zadania wspdlne Referatow
§13

1. Kierownicy Referatéw zapewniajg wfasciwg organizacje pracy Referatdw isprawujg
nadzér nad realizacjg zadan przypisanych Referatowi.

2. Do zadan Kierownika Referatu nalezy w szczegélnosci:

1) organizacja pracy Referatu oraz kontrola wykonywania zadan realizowanych przez
poszczegdlnych pracownikéw Referatu;

2) zapewnienie prawidtowego i terminowego zatatwiania zadan Referatu;

3) opracowywanie plandéw finansowych do projektu budzetu Gminy w czesci dotyczacej
Referatu;

4) zapewnienie zgodnej z prawem, kompetentnej i sprawnej obstugi interesantéw;

5) usprawnienie organizacji, metod iform pracy Referatu, ze szczegélnym
uwzglednieniem uproszczenia procedur zatatwiania spraw;

6) informowanie Inspektora Ochrony Danych o wszystkich istniejgcych i planowanych
operacjach przetwarzania danych oraz konsultowanie z nim tych kwestii;

7) wspodtdziatanie z innymi Referatami w celu wtasciwego wykonywania zadan.
§14
1. Do zadan wspdlnych Referatow nalezy w szczegdlnosci:

1) wspodtpraca inadzor nad jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie dziatania
referatéw;
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2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

10)

Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Ciechanowcu

opracowywanie projektow uchwat Rady, projektéw zarzadzen Burmistrza oraz
indywidualnych decyzji z zakresu administracji publicznej;

zapewnienie wilasciwej i terminowej realizacji zadan;
wspotdziatanie z wtasciwymi organami administracji panstwowej i samorzadowej;
rozpatrywanie i zatatwianie indywidualnych spraw obywateli;

podejmowanie zadan w celu zapewnienia racjonalnego wykorzystania $rodkdw
z budzetu Gminy;

realizacja dochoddéw iwydatkéw budzetowych w zakresie dziatania Referatéw
w granicach kwot okreslonych w budzecie;

przygotowywanie informacji i sprawozdan z zakresu dziatalnosci Referatu na potrzeby
Burmistrza, Rady, Komisji Rady, innych organdw, urzeddw i instytucji;

przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych iochrony
danych osobowych;

przygotowywanie informacji z zakresu wykonywanych zadan do zamieszczenia
w Biuletynie Informacji Publicznej i nastronie internetowej Urzedu oraz
przekazywanie ich na wtasciwe stanowisko w celu publikacji.

Rozdziat V

Zakresy dziatania Referatow

§15

1. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)
10)

zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej Burmistrzowi;

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych
Gminy oraz pracownikéow zatrudnionych w Osrodku Pomocy Spotecznej i Miejskiej
Bibliotece Publicznej;

organizowanie prac zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi
pracownikéw;

prowadzenie zbioru wystgpien izalecen pokontrolnych wydanych przez organy
kontroli zewnetrznej;

prowadzenie spraw pieczeci i tablic urzedowych;

podejmowanie zadan w zakresie przygotowania wyboréw powszechnych
i referenddw lokalnych oraz ogdlnokrajowych;

prowadzenie zbioru przepiséw prawnych i udostepnianie ich do publicznego wgladu;

prowadzenie rejestru skarg iwnioskdw oraz koordynowanie dziatan w zakresie
rozpatrywania skarg i wnioskow;

prowadzenie rejestru upowaznien, rejestru zarzgdzen Burmistrza;

prowadzenie kancelarii Urzedu;
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11) prowadzenie ewidenc;ji korespondencji wptywajacej do Urzedu, przyjmowanie podan,
skarg i wnioskéw w zakresie realizacji zadan wtasnych i zleconych zgodnie z instrukcja
kancelaryjng;

12) udzielanie informacji interesantom Urzedu w zakresie prowadzonych przez Urzad
spraw;

13) zaopatrywanie Urzedu w druki, materiaty biurowe oraz srodki czystosci;

14) zapewnienie warunkéw organizacyjnych iobstuga administracyjna sesji Rady
Miejskiej i posiedzen Komisji Rady;

15) zapewnienie warunkéw organizacyjnych iobstuga administracyjno-biurowa
Mtodziezowej Rady Miejskiej;

16) sporzadzanie protokétéw z sesji Rady Miejskiej i posiedzen Komisji Rady;
17) organizowanie wspétpracy z jednostkami pomocniczymi Gminy;

18) prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskiej i zbioru przepiséw gminnych dostepnych
do powszechnego wgladu;

19) przesytanie do publikacji aktéw prawa miejscowego;

20) ewidencjonowanie wnioskow i interpelacji radnych;

21) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

22) prowadzenie spraw z zakresu dostepu do informacji publicznej;

23) prowadzenie spraw z zakresu rozpatrywania petycji;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z informatyzacjg i komputeryzacjg Urzedu;

25) prowadzenie spraw z zakresu wdrazania elektronicznego obiegu dokumentéw oraz
wdrazania projektu elektronicznych ustug dla ludnosci;

26) nadzér nad urzadzeniem grzewczym w Urzedzie, zakup i rozliczanie opatu;

27) gromadzenie informacji o Gminie iprzygotowywanie materiatdw promujgcych
Gmine;

28) utrzymywanie biezgcych kontaktdw z przedstawicielami srodkéw masowego
przekazu i kreowanie pozytywnego wizerunku Gminy;

29) aktualizacja informacji w miejskim portalu internetowym;

30) podejmowanie dziatan w zakresie pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych
na realizacje zadan promocyjnych;

31) organizowanie i koordynacja wspdtpracy Burmistrza z organizacjami pozarzgdowymi
dziatajgcymi na terenie Gminy;

32) realizacja zadan organu prowadzgcego szkoty i placdwki oswiatowe wynikajgcych z
ustawy o systemie oswiaty oraz innych ustaw iprzepiséow szczegdlnych,
a w szczegodlnosci:

a) sporzadzanie dokumentacji w sprawie postepowan egzaminacyjnych zwigzanych
ze stopniem awansu zawodowego nauczycieli;

b) realizacja zadan w zakresie Systemu Informacji Oswiatowej;
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c) sporzadzanie informacji i sprawozdan dla potrzeb organu prowadzacego szkoty
i placéwki oswiatowe;

d) realizacja zadan w zakresie spetniania obowigzku nauki przez mtodziez w wieku
16-18 lat;

e) realizacja zadan zwigzanych z  przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania konkursowego na stanowisko dyrektora szkoty lub placowki
oswiatowej;

f) realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem, uzgodnieniem ze zwigzkami
zawodowymi i przedtozeniem Radzie  Miejskiej projektu  regulaminu
wynagradzania nauczycieli zatrudnionych w szkotach i placowkach oswiatowych
prowadzonych przez Gming;

33) nadz6r nad realizacjg zadan w zakresie kultury, kultury fizycznej, sportu i turystyki;
34) prowadzenie rejestru samorzgdowych placéwek kultury;

35) prowadzenie dziatalnosci ochronnej przed bezdomnymi zwierzetami oraz
dotyczacych wspétpracy ze schroniskiem dla bezdomnych zwierzat,

36) przygotowywanie programu opieki nad zwierzetami i zapobieganie bezdomnosci
zwierzat,
37) prowadzenie rejestru wydanych zezwoled na utrzymywanie pséw ras uznanych za
agresywne,
38) prowadzenie zbidrki i utylizacji zwtok zwierzecych z terenu Gminy,
39) prowadzenie Punktu Obstugi Inwestora, w tym w szczegdlnosci:
a) przygotowywanie kompletnej oferty inwestycyjnej gminy, jej weryfikacja
i aktualizacja, w tym nadzér nad danymi niezbednymi do jej opracowania;
b) aktualizacja danych dotyczacych oferty inwestycyjnej na portalu gminy oraz

dbatos¢ o aktualnosé informacji, w tym nadzér nad administratorem strony w tym
zakresie;

c) weryfikacja oferty inwestycyjnej i dziatat POl pod katem zgodnosci ze ,Strategia
rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy”, w szczegdlnosci w zakresie fadu
przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami;

d) organizacja/ udziat w organizowanych przez JST dziataniach promujgcych oferte
inwestycyjng gminy;

e) udzielanie informacji przedsiebiorcom/ inwestorom, w tym prezentacja
posiadanej przez gmine oferty inwestycyjnej;

f) organizowanie w razie potrzeby wizyt lokalizacyjnych inwestordw na terenie
gminy i wspotdziatanie z innymi podmiotami w tym zakresie;

g) asystowanie inwestorom w niezbednych procedurach administracyjnych i
prawnych na poziomie gminy, wystepujgcych w trakcie realizacji projektu
inwestycyjnego;

h) opieka poinwestycyjna dla firm fgcznie ze wsparciem firm, ktére juz dziatajg na
terenie gminy;
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i) wspotdziatanie z podmiotami zaangazowanymi w obstuge inwestora na szczeblu
ponadgminnym, w szczegélnosci z PAIH, SSE i innymi partnerami regionalnymi

j) znajomosé i przestrzeganie standardéw obstugi inwestora na kazdym etapie
dziatania.

§16
1. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych oraz
prowadzenie rejestrow w tym zakresie a takie prowadzenie archiwum dowodéw
osobistych;

2) wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczen w zakresie prowadzonych spraw
oraz udzielanie informacji osobowo-adresowych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek Ochotniczych Strazy
Pozarnych na terenie gminy:

a) zakup umundurowania i wyposazenia,

b)prowadzenie ewidencji i rozliczanie kierowcéw z kart drogowych i kart sprzetu
pozarniczego,

c)naliczanie ekwiwalentu dla strazakdéw za udziat w akcjach ratowniczo-gasniczych
i szkoleniach,

d)opracowywanie planu wydatkéw budzetowych jednostek OSP,
e)opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu jednostek OSP,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym w tym opracowywanie
i aktualizowanie planu zarzadzania kryzysowego i innych spraw wynikajgcych
z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,

5) prowadzenie spraw w zakresie obrony cywilnej w tym:
a)opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilne;j,

b)opracowywanie i aktualizowanie innej dokumentacji zwigzanej z obrong cywilng
wynikajgca z aktédw prawnych,

c)prowadzenie magazynku uzyczonego sprzetu OC,
d)utrzymywanie sprawnosci systemu tgcznosci, ostrzegania i alarmowania,
6) prowadzenie spraw z zakresu obronnosci w tym:

a)opracowywanie i aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny,

b)planowanie i organizowanie szkolenia obronnego,
c)naktadanie obowigzku swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci

d)opracowywanie i aktualizowanie innej dokumentacji zwigzanej z obronnoscia
wynikajgcg z aktow prawnych,

7) w zakresie spraw wojskowych:
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a)organizowanie i udziat w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

b)reklamowanie oséb od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

c)opracowywanie i aktualizowanie innej dokumentacji wynikajacej z ustawy
0 powszechnym obowigzku obrony.

§17
1. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:
1) biezaca analiza realizacji dochoddéw i wydatkow budzetowych;

2) racjonalne dysponowanie $rodkami budzetowymi poprzez dokonywanie zmian
w dziatach, rozdziatach i paragrafach klasyfikacji budzetowej;

3) opracowywanie projektu budzetu Gminy w trybie okreslonym przez Rade Miejska;

4) ustalanie na podstawie budzetu szczegdétowego podziatu dochodéw i wydatkow
budzetowych;

5) wykonywanie budzetu poprzez przekazywanie srodkéw dla jednostek realizujgcych
budzet Gminy wedtug ustalonego planu finansowego;

6) nadzorowanie przestrzegania rownowagi i dyscypliny budzetowej;
7) prowadzenie obstugi ksiegowej budzetu;

8) prowadzenie spraw z zakresu kredytowania dziatalnosci Gminy;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT,;

10) wspotpraca z bankami i funduszami w zakresie biezgcej obstugi finansowej Gminy,
lokowania nadwyzek finansowych, zaciggania zobowigzan finansowych;

11) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa oraz lzbami i Urzedami Skarbowymi,
a takze innymi jednostkami kontroli finansowej;

12) biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci Urzedu;
13) prawidtowe dokonywanie rozliczen finansowych;

14) prowadzenie obstugi funduszu ptac;

15) prowadzenie sprawozdawczosci finansowej;

16) ustalenie zasad sporzgdzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania oraz kontroli
dokumentéw;

17) kontrola finansowa zgodnosci zawieranych uméw z uchwalonym budzetem;
18) nadzor i kontrola finansowa jednostek organizacyjnych Gminy;

19) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych;

20) rozliczanie inwentaryzacji;

21) prowadzenie ewidencji wymiarowej podatnikéw ipodstaw opodatkowania
w zakresie podatku, rolnego, leSnego, podatkéw i optat lokalnych;

22) dokonywanie wymiaru podatkéw i opfat oraz prowadzenie czynnosci sprawdzajgcych;
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23) prowadzenie postepowan podatkowych ikontrolnych w zakresie prawidtowosci
wymiaru i poboru podatkéw i optat;

24) terminowe $cigganie naleznosci z tytutu podatkow i optat;

25) rozpatrywanie wnioskéw i prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie ulg
i zwolnien ustawowych oraz udzielonych na podstawie przepiséw Ordynacji
podatkowej;

26) prowadzenie sprawozdawczosci finansowej i sprawozdawczosci w zakresie pomocy
publicznej udzielonej przez Gmine przedsiebiorcom;

27) prowadzenie urzadzen ksiegowo-ewidencyjnych dla naleznosci podatkowych oraz
optat a takze prowadzenie egzekucji administracyjnej;

28) dokonywanie rozliczen sottysow z inkasa podatkéw i optat;

29) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym, dochodowosci gospodarstw rolnych
oraz o stanie zalegtosci podatkowych,

30) wspodtpraca z organami: ewidencji gruntédw ibudynkéw, ewidencji pojazddw,
skarbowymi itp. zakresie zbierania informacji podatkowych;

31) rozpatrywanie wnioskdw o wydanie opinii w zakresie ulg w sptacie zobowigzan
podatkowych realizowanych przez Urzad Skarbowy a stanowigcych dochody Gminy;

32) wspdlna obstuga finansowo — ksiegowa, administracyjna i organizacyjna dla
gminnych jednostek organizacyjnych zaliczconych do sektora finanséw publicznych,
tj.:

a) Szkoty Podstawowej im. Mikotaja Kopernika w Ciechanowcu, ul. 11 Listopada 5,
18-230 Ciechanowiec;

b) Szkoty Podstawowej w tempicach, tempice 13A, 18-230 Ciechanowiec;
c) Przedszkola w Ciechanowcu, ul. Mickiewicza 29, 18-230 Ciechanowiec;

d)Akademii Odkrywcéw-Ztobka Miejskiego w Ciechanowcu, ul. 11 Listopada 5, 18-
230 Ciechanowiec;

e)Ciechanowieckiego Osrodka Kultury i Sportu, ul. Mostowa 6, 18-230
Ciechanowiec;

f)Miejskiej Biblioteki Publicznej, ul. Mostowa 8, 18-230 Ciechanowiec;

33) szczegotowy zakres zadan w ramach wspodlnej obstugi finansowo — ksiegowej,
administracyjnej i organizacyjnej zostanie okreslony w uchwale Rady,

34) zarzadzanie iprzeprowadzanie inwentaryzacji w Urzedzie Miejskim i OSP zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

35) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru i poboru optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

36) Prowadzenie spraw zwigzanych z wprowadzaniem i weryfikacjg informacji zawartych
w Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkdéw.
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Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Ciechanowcu

§18
adan Referatu Inwestycji nalezy w szczegdlnosci:
przygotowywanie i prowadzenie zadan inwestycyjnych:

organizowanie procesu budowy, zapewnienie przygotowania dokumentacji
projektowej, uzyskanie pozwolenia na budowe, zapewnienie ustanowienia
nadzoru;

sprawowanie kontroli nad prawidfowa realizacjg budowy, rozliczenie budowy i po
jej zakonczeniu uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie obiektu;

przeprowadzanie przetargdw w oparciu o ustawe o zamowieniach publicznych
i prowadzenie dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw;

przygotowywanie iwypetnianie wnioskdw o przyznanie zewnetrznych $rodkéw
finansowych na realizacje inwestycji gminnych oraz kompletowanie dokumentacji,
wspotpraca z referatami Urzedu wtym zakresie a takie prowadzenie rozliczen
w trakcie i po zakoniczeniu inwestycji;

planowanie budowy, modernizacji iutrzymania drég na terenie Gminy oraz
organizacji ruchu drogowego;

wspotdziatanie z jednostkami powiatowymi iwojewddzkimi w zakresie budowy,
modernizacji i utrzymania drég na terenie Gminy;

wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego iumieszczania w nim urzadzen
i obiektéw nie zwigzanych z funkcjonowaniem drdg ireklam ipobieranie wtym
zakresie optat;

orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego do stanu poprzedniego w razie jego
naruszenia;

prowadzenie okresowych kontroli stanu drdg, ulic i obiektdw mostowych;
prowadzenie ewidencji gminnych drég i drogowych obiektéw mostowych;
prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem ulic, drég i placéw;

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym i strategig rozwoju
Gminy;

prowadzenie procedury opracowywania projektéw  miejscowych  plandéw
zagospodarowania przestrzennego i ich zmian;

prowadzenie procedury opracowywania projektéw Studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego i zmian ustalen Studium;

przyjmowanie i rejestracja wnioskdw o sporzgdzenie lub zmiane miejscowych plandw
zagospodarowania przestrzennego;

wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu z planu miejscowego;

prowadzenie spraw w zakresie ochrony srodowiska i ochrony przyrody nalezgcych
do kompetencji Gminy;
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17) prowadzenie spraw w zakresie utrzymania porzadku iczystosci na terenie Gminy,
utrzymaniem zieleni miejskiej, zlecanie, nadzér i rozliczanie zleconych w tym zakresie
prac; nadzér nad funkcjonowaniem wysypiska Smieci;

18) sprawowanie opieki nad miejscami pamieci narodowej, wtym takze nad
cmentarzami i grobami wojennymi;

19) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych stanowigcych wtasnosé Gminy;

20) prowadzenie ewidencji gruntéw gminnych;

21) porzadkowanie stanu wtasnosciowego mienia pozostajgcego w zasobach Gminy;
22) tworzenie zasobdw gruntdw Gminy (nabywanie, zamiana);

23) przygotowywanie iwprowadzanie nieruchomosci do obrotu (sprzedaz, wieczyste
uzytkowanie, dzierzawa, stuzebnos¢, uzyczenie);

24) naliczanie iaktualizacja optat rocznych z tytutu wieczystego uzytkowania Iub
dzierzawy;

25) wykonywanie prawa pierwokupu;
26) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia;

27) sporzadzanie wykazéw mienia przeznaczonego do sprzedazy lub innej formy
zagospodarowania, przygotowywanie przetargdw na dzierzawe lub sprzedaz mienia
komunalnego;

28) przeksztatcanie prawa wieczystego uzytkowania w prawo wtasnosci;

29) gospodarka mieszkaniowym zasobem Gminy i lokalami uzytkowymi;

30) oznaczenie nieruchomosci numerami porzgdkowymi;

31) prowadzenie spraw dotyczgcych nadawania nazw ulicom i placom;

32) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

33) prowadzenie ewidencji obiektéw swiadczgcych ustug hotelarskie na terenie Gminy;

34) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwkag oraz
wydawanie zezwoled na przewozy regularne iprzewozy regularne specjalne
w krajowym transporcie drogowym na obszarze Gminy;

35) wydawanie zezwolen na sprzedaz ipodawanie napojéw alkoholowych oraz
prowadzenie spraw dotyczgcych optat za korzystanie z tych zezwolen;

36) wydawanie decyzji w sprawie cofania iwygasniecia zezwolen oraz w przypadku
odmowy wydania zezwolenia na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych;

37) wspotpraca z Gminng Komisjg do Spraw z Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych
w zakresie prowadzonych spraw;

38) prowadzenie spraw zwigzanych z wycinkg drzew i krzewoéw;

39) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem ipoborem optat targowych
i parkingowych oraz rozliczanie inkasentéw optaty targowej i parkingowej;

40) wspotpraca ze Spdétkg Wodng;
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41) organizowanie kontroli upraw maku i konopi;
42) realizacja zadan z zakresu rolnictwa, lesnictwa i towiectwa;

43) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkdw w formie zbioru kart adresowych zabytkéw
nieruchomych z terenu Gminy, objetych wojewddzka ewidencjg zabytkdw;

44) sporzadzanie Gminnego programu opieki nad zabytkami, w tym:

a) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie przyjecia Gminnego programu
opieki nad zabytkami,

b) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzgdzeniem Gminnego programu opieki
nad zabytkami,

c) koordynacja i prowadzenie uzgodnierr wewnetrznych i zewnetrznych w sprawie
projektu Gminnego programu opieki nad zabytkami,

d) kompletowanie i przygotowywanie materiatéw zwigzanych z opracowaniem
Gminnego programu opieki nad zabytkami,

e) sporzadzanie sprawozdan z realizacji Gminnego programu opieki nad zabytkami.

§19

1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu aktéw stanu
cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno-opiekuficzych i cywilnych,
a w szczegodlnosci:

1) rejestracji urodzen, matzenstw i zgondw oraz innych zdarzen majgcych wptyw na stan
cywilny osdéb;

2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie Rejestru Stanu Cywilnego;
3) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktu stanu cywilnego oraz zaswiadczen;
4) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;

5) przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych oswiadczen
zgodnie z prawem o aktach stanu cywilnego, przepisami kodeksu rodzinnego
i opiekunczego oraz kodeksu cywilnego;

6) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystgpienia do sgdu w sprawach moznosci
lub niemoznosci zawarcia matzenstwa konkordatowego;

7) wydawanie decyzji z zakresu rejestracji stanu cywilnego w oparciu o prawo o aktach
stanu cywilnego i ustawe o zmianie imienia i nazwiska;

8) zatatwianie spraw zwigzanych z zawarciem Slubu cywilnego;
9) prowadzenie korespondencji konsularnej z zakresu stany cywilnego;
10) prowadzenie spraw dotyczgcych nadania medali ,za dtugoletnie pozycie matzenskie”;
11) sporzadzanie testamentu;
12) realizacja zadann zwigzanych z organizacjg zgromadzen iimprez masowych.
§20

Do =zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy realizacja zadan wynikajacych
z Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
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sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz
innych ustaw i przepisdw szczegdlnych, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, realizowane
w szczegolnosci przez:

a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdan
dla administratora danych,

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji przetwarzania danych
osobowych oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,

c) zapoznawanie o0séb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych;

prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych; prowadzenie
rejestru kategorii czynnosci przetwarzania danych osobowych;

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikdéw, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
przepiséw o ochronie danych i doradzanie im w tym zakresie;

monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, oraz polityk
administratora danych lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych
osobowych;

dziatania zwiekszajgce $wiadomos¢ w ww. zakresie, szkolenia pracownikéw
uczestniczgcych w operacji przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

udzielanie na Zzadanie zalecen co do oceny skutkdéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania;
wspotpraca z organem nadzorczym,;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego, w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem;

petnienie roli punktu kontaktowego dla osdb, ktérych dane dotyczg, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujgcych im na mocy przepiséw o ochronie danych osobowych;

10) prowadzenie archiwum zaktadowego.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania dokumentdw i korespondencji urzedowej
§21

1. Burmistrz podpisuje:

1) wydawane akty prawne;

2) umowy i inne dokumenty zawierajgce oswiadczenie woli w imieniu Gminy;

3) dokumenty kierowane do instytucji organdéw wtadzy i administracji pafistwowe;j;

4) pisma kierowane do wojewoddzkich i powiatowych wiadz samorzadowych;
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5) odpowiedzi na wystgpienia Najwyziszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby
Obrachunkowej, Panstwowej Inspekcji Pacy, lzby Skarbowej iinnych instytucji
kontroli panstwowej, w zwigzku z prowadzonym przez nie postepowaniem;

6) dokumenty zwigzane ze wspotpracy z zagranicg;

7) wnioskujgce o nadanie odznaczen panstwowych i regionalnych;
8) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

9) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;

10) pisma w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw samorzadowych
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy;

11) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne;

12) petnomocnictwa oraz upowaznienia do przeprowadzania kontroli;
13) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

14) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli.

2. Kierownicy Referatéw oraz pracownicy samodzielnych stanowisk mogg podpisywaé
pisma w sprawach wynikajacych z ustalonego zakresu obowigzkéw z wyjatkiem pism
okreslonych w ust. 1.

3. Pracownicy mogg podpisywac:

1) decyzje administracyjne, do wydawania ktdérych zostali imiennie upowaznieni przez
Burmistrza,

2) korespondencje biezgcy nalezgcg do zakresu spraw prowadzonych na stanowisku,
z wyjatkiem pism okreslonych w ust. 1.

4. Pracownik przygotowujacy projekt pisma lub decyzji administracyjnej odpowiada
za normatywng prawidtowosé¢ izgodnosé z prawem przygotowywanych projektow.
Pracownik jest zobowigzany umiesci¢ na kopii pisma lub decyzji, pod trescig z lewej
strony klauzulg: ” Sporzadzit: Imie i nazwisko pracownika”

5. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla Burmistrz odrebnym
zarzadzeniem.

6. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa
sie na zasadach okreslonych w "Instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczcowym wykazie
akt".

Rozdziat VII

Tryb przyjmowania i rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli oraz skarg
i wnioskow

§22

1. Urzad zapewnia realizacje konstytucyjnego prawa obywateli do sktadania skarg
i wnioskéw dotyczacych funkcjonowania organéw Gminy.

2. Ogodlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne,
w tym rowniez dotyczgce organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.
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Obstuge obywateli przyjmowanych przez Burmistrza i Zastepce Burmistrza w ramach
skarg i wnioskéw prowadzi Referat Organizacyjny.

§23

Indywidualne sprawy obywateli zaftatwiane s3 w terminach okreslonych w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej.

Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do sprawnego irzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac sie przepisami prawa oraz realizacjg stusznych
interesdw obywateli.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe iprawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponoszg pracownicy - zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci.

§24

Pracownicy Urzedu obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do nalezytego
i wyczerpujacego informowania stron o okolicznosciach faktycznych iprawnych
mogacych mie¢ wptyw na sposéb zatatwienia spraw, a w szczegdlnosci:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepiséw;

2) informowania zainteresowanych o mozliwosci zatatwienia ich spraw;
3) powiadamiania stron o przyczynie nie zatatwienia spraw w obowigzujgcym terminie;

4) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia
wydanych rozstrzygnie¢;

5) niezwtocznego zatatwiania spraw wyptywajacych z Rady Miejskiej i jej komisji oraz
spraw, ktdre nie wymagajg postepowania wyjasniajgcego;

6) inne sprawy, nie wymienione w pkt 5 winny by¢ zatatwione bez zbednej zwioki,
wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.

§25

Burmistrz i Zastepca Burmistrza przyjmujg interesantédw w sprawach skarg i wnioskdéw
w kazdy czwartek w godzinach od 10%° — 16%. Jezeli czwartek jest dniem wolnym
od pracy, interesanci sg przyjmowani w nastepnym dniu roboczym.

Pozostali pracownicy Urzedu przyjmujg interesantéw w sprawach skarg iwnioskéw
codziennie, w godzinach pracy Urzedu.

Informacja o dniach igodzinach przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw
wywieszona jest w widocznym miejscu w Urzedzie.

§ 26

Wszystkie skargi i wnioski wptywajgce do Urzedu w formie pisemnej lub wniesione
do protokotu ustnie sg ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow.

Rejestr, o ktdrym mowa w ust.1 prowadzi Referat Organizacyjny.

Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Wewnetrznego Nr 1/23 Burmistrza Ciechanowca z dnia 11 stycznia 2023 r.

Strona 17



Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Ciechanowcu

§ 27

Odpowiedzi na skargi iwnioski powinny by¢ jasne izwiezte. W przypadku zajecia
negatywnego stanowiska, odpowiedz musi zawieraé wyczerpujgce uzasadnienie prawne
i faktyczne.

Pracownicy, ktéorym przekazano wniosek lub skarge do zatatwienia, zobowigzani
sg zawiadomié przekazujacego o sposobie zatatwienia sprawy, przekazujgc dokumentacje
zwigzang ze sprawaq wraz z kopig odpowiedzi udzielonej zainteresowanemu.

§28

Pracownik prowadzacy rejestr skarg i wnioskdw prowadzi biezacg kontrole w zakresie
terminowosci i sposobu zatatwienia zgtoszonych skarg i wnioskow oraz dokonuje w miare
potrzeb, okresowych analiz w tym zakresie.

Rozdziat VIII
Organizacja dziatalnosci kontrolnej
§29
System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.

Za prawidtowe zorganizowanie i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej i zewnetrznej oraz
za nalezyte wykorzystanie wynikéw kontroli odpowiedzialny jest Burmistrz.

W przypadkach uzasadnionych specyfikg zagadnienia, ktére ma by¢ objeta kontrolg
Burmistrz moze zlecic jej przeprowadzenie fachowej firmie lub osobie.

§30
Kontrole wewnetrzng w Urzedzie wykonuja:
1) Burmistrz i Zastepca Burmistrza — w kazdym zakresie;

2) Sekretarz Gminy - wzakresie funkcjonowania komodrek organizacyjnych,
przestrzegania przepiséw Kodeksu Postepowania Administracyjnego, instrukcji
kancelaryjnej i dyscypliny pracy;

3) Skarbnik Gminy - w zakresie prawidtowosci gospodarowania srodkami budzetowymi;

4) kierownicy Referatéw - w zakresie dziatania Referatéw, w stosunku do pracownikéw
Referatu.

§31

Kontrola zewnetrzna obejmuje sposéb realizowania zadan przez gminne jednostki
organizacyjne.

Kontrole zewnetrzng przeprowadzajg Kierownicy Referatéw Urzedu Miejskiego wobec
nadzorowanych jednostek w zakresie dziatania referatdw, w oparciu o wytyczne
Burmistrza ustalajgce zakres tematyczny isposéb wykonania czynnosci kontrolnych
i na podstawie upowaznienia Burmistrza.

Kontrole finansowe w jednostkach powigzanych z budzetem Gminy wykonuje Skarbnik
Gminy.

Kontrole zewnetrzng mogg przeprowadzac:
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1) Burmistrz;

2) Zastepca Burmistrza;

3) Sekretarz Gminy;

4) Zespodt kontrolny powotany przez Burmistrza.
§32

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn iskutkow ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalenie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenie
sposobdw naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania
im w przysztosci.

§33
Dziatalnos¢ kontrolna powinna by¢ taczona z udzieleniem instruktazu.

Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokdét w dwéch jednobrzmigcych
egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje kontrolowany.

Wyniki kontroli kontrolujgcy przedktada Burmistrzowi.

Szczegdtowe zasady przeprowadzania kontroli okresla Regulamin Kontroli ustalony
odrebnym zarzgdzeniem Burmistrza.

§34

W Urzedzie prowadzony jest rejestr materiatdbw pokontrolnych z kontroli
przeprowadzanych w Urzedzie Miejskim przez jednostki kontrolujgce.

Materiaty pokontrolne po zarejestrowaniu przekazywane sg pracownikom, ktérzy
przygotowujg stosowne informacje o sposobie ich wykorzystania, wtym rdéwniez
o sposobie realizacji zalecer w zakresie swojej wtasciwosci.

Rejestr, o ktdrym mowa w ust.1 prowadzi Referat Organizacyjny.

Rozdziat IX
Okresowe oceny kwalifikacyjne
§35

Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegajg okresowym
ocenom kwalifikacyjnym na zasadach okre$lonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

§36
Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza sie raz na dwa lata.

Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przetozony ocenianego
pracownika.

Zatwierdzenia wybranych przez oceniajgcego kryteriow oceny dokonuje Burmistrz.
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§37

1. Z czynnosci omodwienia z pracownikiem podlegajagcym ocenie sposobu realizacji
obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy oraz
obowigzkéw okreslonych wart. 24 i25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych, poprzedzajgcych wybor kryteriéw oceny pracownika,
bezposredni przetozony sporzadza protokdt, ktdry po podpisaniu przez oceniajgcego
i ocenianego dofacza do , Arkusza okresowej oceny pracownika samorzagdowego”.

§ 38

1. Rozmowe oceniajgcg przeprowadza sie nie wczesniej niz na 7 dni przed sporzgdzeniem
oceny na piSmie. Podczas rozmowy przetozony ipracownik omawiajg w sposdb
szczegbtowy wykonywanie przez pracownika jego obowigzkéw, trudnosci napotykane
przez niego podczas realizacji zadan i spetnianie przez niego ustalonych kryteridw oceny.
Z przeprowadzonej rozmowy oceniajgcej bezposredni przetozony sporzadza protokdt,
ktdry po podpisaniu przez oceniajgcego i ocenianego dotacza sie do , Arkusza okresowej
oceny pracownika samorzagdowego”.

§39
1. Sporzadzenie oceny pracownika nastepuje na pismie.

2. Ocene sporzadzong na piSmie oceniajgcy niezwtocznie dorecza ocenianemu
pracownikowi i poucza go o prawie odwotania.

3. Oceniany wciggu 7 dni od dnia doreczenia oceny na pismie ma prawo ztozenia
odwotania do Burmistrza.

4. Burmistrz rozpatruje odwotanie na pismie w terminie 14 dni od doreczenia odwotania,
informujgc o tym pracownika.

5. Decyzja Burmistrza jest ostateczna.
§40
1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawno$¢é oceny.
2. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.
Rozdziat X
Postanowienia koncowe
§41

1. W celu wtasciwego przekazywania informacji w siedzibie Urzedu znajduje sie tablica
ogtoszen urzedowych.

§42

1. Sekretarz Gminy i Kierownicy Referatow sg zobowigzani do zapoznania pracownikow
z trescig Regulaminu i kontroli przestrzegania jego postanowien.

§43

1. Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie przewidzianym dla jego wprowadzenia.
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Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Ciechanowcu

BURMISTRZ
ZASTEPCA URZAD STANU INSPEKTOR
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