
Z A R Z Ą D Z E N I E  Nr 76/2014

Wójta Gminy Celestynów

z dnia 20  czerwca  2014 roku

w  sprawie  zmiany  Regulaminu  Organizacyjnego  Urzędu  Gminy Celestynów

Na  podstawie  art.  33  ust. 2 i 3  ustawy  z  dnia  8  marca  1990  r.  o  samorządzie  gminnym 
(t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z późn. zm.) zarządzam, co następuje:

§ 1

W  Regulaminie   Organizacyjnym  Urzędu   Gminy  Celestynów  stanowiącym  załącznik   do
zarządzenia Wójta Gminy Celestynów Nr 190/2011 z dnia 29 września 2011 roku wprowadza się
następujące zmiany:

1. § 22 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
    ,, 2. W zakresie Biura Obsługi Mieszkańców:

1) udzielanie  informacji  o  merytorycznej  właściwości  poszczególnych  komórek
organizacyjnych Urzędu oraz zakresie i trybie załatwiania spraw;

2) udzielanie informacji o urzędach administracji publicznej;
3) udzielanie informacji o sposobie załatwiania spraw;
4) udostępnianie druków, wniosków, formularzy i udzielanie pomocy w ich wypełnianiu;
5) przyjmowanie korespondencji, która jest niezwłocznie przekazywana do odpowiednich

komórek organizacyjnych Urzędu;
6) obsługa centrali telefonicznej, faxu, poczty elektronicznej i urzędowych komunikatorów

internetowych;
7) wysyłka korespondencji;
8) dbanie o rzetelne i zgodne z przepisami prowadzenie archiwum zakładowego;
9) przyjmowanie akt do archiwum;

           10) prowadzenie rejestru skarg i wniosków.”
2. § 29  otrzymuje brzmienie:
    ,, Do zakresu zadań Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli Zarządczej należy w szczególności:

1) przeprowadzenie kontroli w Urzędzie oraz gminnych jednostkach organizacyjnych, której
przedmiotem jest badanie gospodarowania środkami publicznymi i mieniem komunalnym;

2) kontrola wszystkich innych aspektów funkcjonowania Urzędu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych;

3) opracowanie projektu rocznego planu kontroli i innych aktów normatywnych w zakresie
kontroli, prowadzenie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli;

4) przedstawienie wyników i wniosków pokontrolnych;
5) koordynowanie  rozpatrywania  skarg  i  wniosków  w  rozumieniu  przepisów  Kodeksu

Postępowania Administracyjnego.”

                                                                              § 2

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

                                                                                                 Wójt Gminy Celestynów



                                                                                                         Stefan Traczyk


