ZARZADZENIE Nr76/2014
Wojta Gminy Celestynow

7z dnia 20 czerwca 2014 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Celestynow

Na podstawie art. 33 wust. 213 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2013 1., poz. 594 z p6zn. zm.) zarzadzam, co naste¢puje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Celestynéw stanowigcym zatacznik do
zarzadzenia Wojta Gminy Celestynow Nr 190/2011 z dnia 29 wrze$nia 2011 roku wprowadza si¢
nast¢pujace zmiany:

1. § 22 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
,, 2. W zakresie Biura Obstugi Mieszkancow:

1) udzielanie informacji o merytorycznej wiasciwosci poszczegélnych komorek
organizacyjnych Urzgdu oraz zakresie i trybie zalatwiania spraw;

2)  udzielanie informacji o urzedach administracji publicznej;

3)  udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw;

4)  udostgpnianie drukdéw, wnioskow, formularzy i udzielanie pomocy w ich wypetnianiu;

5) przyjmowanie korespondencji, ktdra jest niezwlocznie przekazywana do odpowiednich
komorek organizacyjnych Urzedu;

6) obstuga centrali telefonicznej, faxu, poczty elektronicznej i urzgdowych komunikatorow
internetowych;

7)  wysylka korespondenc;ji;

8)  dbanie o rzetelne i zgodne z przepisami prowadzenie archiwum zaktadowego;

9) przyjmowanie akt do archiwum;

10) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.”
2. 8§ 29 otrzymuje brzmienie:
,» Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli Zarzadczej nalezy w szczegolnosci:

1) przeprowadzenie kontroli w Urzedzie oraz gminnych jednostkach organizacyjnych, ktorej
przedmiotem jest badanie gospodarowania $rodkami publicznymi i mieniem komunalnym;

2) kontrola wszystkich innych aspektow funkcjonowania Urzgdu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych;

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

4) przedstawienie wynikow i wnioskéw pokontrolnych;

5) koordynowanie rozpatrywania skarg i wniosk6w w rozumieniu przepisow Kodeksu
Postgpowania Administracyjnego.”

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Celestynow



Stefan Traczyk



