ZARZADZENIE NR 36/2618
WOITA GMINY DZIADOWA KEODA

z dnia 29 listopada 2018 r.

W sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Gminy w Bziadowej
Kiodzie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22018 r. poz. 994 z péin. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ I. Nadaje si¢ Regulamin organizacyjny Urzedowi Gminy w Dziadowe] Klodzie
w brzmieniu, jak w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzgdzenie Nr.1/2003 Wéjta Gminy Dziadowa Kloda z dnia 20 marca 2003 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Dziadowej Klodzie

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Wit Gminy Dziaddiva Kloda

gr Robert Fryt




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 26/2018
Wojta Gminy Dziadowa Kloda
z dnia 29 Jistopada 2018 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W DZIADOWEJ KLODZIE

Rozdziat 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Hlekro¢ w Regulaminie jest mows o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Dziadowa Kloda;
2} Radzie — nalezy przez to rozumieé odpowiednio Radg Gminy Dziadowa Kioda
3) Wojcie, Z-cy Wijta, Sekretarzu, Skarbniku —naleZy przez to rozumieé odpowiednio: Wéjta Gminy
Dziadowa Kloda, Zastepce Wojta Gminy Dziadowa Kloda, Sekretarza Gminy Dziadowa Kloda
oraz Skarbnika Gminy Dziadowa Kloda;
4) Statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Gminy Dziadowa Kloda;
5) Urzgdzie — nalezy przez to rozumieé Urzgd Gminy w Dziadowej Kiodzie.
§ Z. Regulamin organizacyiny Urzedu Gminy w Dziadowej Kiodzie zwany dalej Regulaminem,
okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu;
2) organizacje Urzedu;
3) zasady funkcjonowania Urzedu;
4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu oraz komorek organizacyjnych Urzedu;
5} zasady podpisywania pism;
6} zasady opracowywania projektéw aktow prawnych wydawanych przez organy gminy;
7) organizacje przyimowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow,
§ 3. 1. Siedziba Urzgdu znajduje si¢ w Dziadowej Kiodzie przy ulicy Olesnickiej 1.
§ 4. 1. Kierownikiem Urzgdu jest Wojt.
2. Kierownik Urzedu wykonuje vprawnienia zwierzchnika shizbowego w stosunku do
pracownikow Urzedu.
§ 5. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw,

Rozdzial 2.
ZAKRES DZIAY.ANIA I ZADANIA URZEDU
§ 6. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wéjta,
2.Do zakresu dzialania Urzedu nale2y zapewnienie warunkdéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wiasnych;




2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej;

3} zadat wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej;

4} zadan publicznych powierzonyeh gminie w drodze porozumienia migdzygminnego;

5) zadar publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzy Jednostkami samorzadu

terytorialnego.
§ 7. Do zadant Urzedu nalezy w szczegolnosei:

1} wykonywanie czynnosci stanowigcych zakres zadan gminy;

2} przygotowanie materialéow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowief i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy;

3) przygotowywanie projektdw aktow prawnych organéw gminy;

4} przygotowanie materialéw do uchwalenia i wykonania budzetu gminy;

5) zapewnienie warankéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzeti jej komisji;

6) realizacja zadai w zakresie obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego na terenie
Gminy;

7} prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami prawa,
W szezegolnodei: przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanie korespondencji, prowadzenie
wewnetrznego obiegu akt, przechowywanie akt, przekazywanie akt do archiwum;

9} realizacja obowigzkéw i uprawnien shuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy;

163 zapewnienie organom gminy mozliwodci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
sk

1 wnioskow; )

11) realizacja innych obowigzkéw i uprawniefl wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwal

i zarzadzen organéw gminy.

Rozdzigl 3,
ORGARIZACIA URZEDU

§ 8. 1. W skiad Urzgdu wchodza referaty oraz samodzielne stanowiska pracy:
REFERAT FINANSOWY (symbol — FN)
0} skarbnik gminy — kierownik referaty;
1) stanowisko ds. ksiegowosei budzetowej;
2} stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i Vat;
3} ssanowisko ds. ksiegowosci podatkowej;
4} stanowisko ds. podatkéw;
3} stanowisko ds. ksiggowosci podatkow i oplat lokalnvych.




REFERAT OGOLNY (symbol - RO)
1) kierownik referatu ~ sekretarz gminy
2} stanowisko ds. spolecznych, obrony cywilnej i obstugi Rady Gminy;

3) stanowisko ds. obstugi sekretariatu;
4} stanowisko ds. ewidencji ludnodci i dowoddw osobistych.

PRACOWNICY POMOCNICZY;
1) zespot konserwatoréw (7 stanowisk);
2} pracownik gospodarczy;
3) sprzataczka.

SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY:

I} stanowisko ds. rolnictwa

2) stanowisko ds. zamowien publicznych i oéwiaty;

3) stanowisko ds. budownictwa, gospodarki przestrzennej i gospodarki gruntami;
4) stanowisko ds. komunikacji i inicjatyw gospodarczych.

2. Schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Dziadowej Kiodzie stanowi zatgcznik do Regulaminu.
§ 9. 1. Szezegdlowe zakresy czynnoscei Kierownikéw Referatow, samodzielnych stanowisk oraz
pracownikow referatéw okresla Sekretarz i zatwierdza Wit
2. Pracownik potwierdza wiasnorgcznym podpisem przyjecie powierzonego zakresu czynnosci.
3. Zakres czynnosci podlega wlaczeniu do akt osobowych pracownika.
§ 10. 1. Kierownicy referatdw, pracownicy referatéw i samodzielnych stanowisk odpowiadaja
przed Wojtem za organizacje pracy i sprawne wykonanie zadan.

Rozdzial 4.
ZASADY FUNKCIONQWANIA URZEDU

§ 11. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnoscei;
2) stuzebnosci wobec spolecznodei lokalnej;
3} racjonalnego gospodarowania mieniem i $rodkami publicznymi;
4) podziatu zadah pomigdzy kierownictwo urzedu, poszczegélne referaty i samodzielne stanowiska
pracy;
3) wzajemnego wspdldzialania,
§ 12. Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzgdu dzialaja
na podstawie i w granicach prawa i zobowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.
§ 13. Gospodarowanie $rodkami finansowymi i rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny,
celowy i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegélne] starannosei w zarzadzaniu mieniem

komunalnym.
§ 14. 1. W Urzedzie funkcjonuje system kontroli zarzadczej.




F

2. Szezegblowe zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzgdezej olresla odrebne

zarzgdzenie Wojta.
§ 15. W budynku obok Urzedu Gminy znajduje si¢ archiwum zakladowe, ktérego

funkcjonowanie okreslaja odrebne przepisy.

Rozdzial 5.
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM
§ 16. 1. Urzedem kieruje Woijt.
2. Wojt moze powierzyé prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu Zastepcy Wéijta lub
Sekretarzowi Gminy.
3. Kierownicy poszezegéinych referatéw kieruja i zarzadzajg nimi w sposdb zapewniajacy
optymalng realizacj¢ zadad referatéw i ponosza za to odpowiedziaino$é przed Wéjtem.
4. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy ponosza odpowiedzialnoéé przed

- Wojtem.,

5 Kiéoxmicy poszczeglinych referatéw Urzedu sg bezposrednimi przelozonymi podleglych im
pracownikdw i sprawujg nadzor nad nimi.

§ 17. 1. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajgce z przepiséw prawa
i regulaminu w zakresie wlasciwosci rzeczowej.

Z. Referaty i samodzielne stanowiska sz zobowigzane do wspoldziatania z pozostalymi
komoérkami organizacyjnymi Urzedu w szczegblnosci w zakresie wymiany informacji
i wzajemnych konsultacji,

Rozdzial 6,
ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA,
SEKRETARZA I SKARBNIKA

§ 18. Do zakresu zada Wéjta Gminy nalezy w szezegdlnodei:
1} reprezentowanie Gminy na zewnatrz;
2} prowadzenie biezacych spraw Gminy;
3) przygotowywanie projektéw uchwat Rady;
4} wykonywanie uchwat Rady Gminy i zadati gminy okreslonych przepisami prawa;
3) przedkiadanie uchwat i zarzadzer organom nadzoru oraz podawanie ich do wiadomoéci publicznej;
6} okreslanie sposobu wykonywania uchwat;
7} epracowywanie programdw rozwoju;
8) gospodarowanie mieniem komunalnym;
9) sidadanie jednoosobowo oswiadczess woli w imieniu gminy w zakresie zarzgdu mieniem;
10) wykonywanie budzetu;

11) wydawanie zarzadzen;




12) wydawanie przepiséw porzgdkowych w formie zarzadzen;

13) wydawanie decyzji w sprawach indywiduainych z zakresu administracji publicznej,

14) wydawanie upowaznien pracownikom Urzgdu do wydawania w imieniu Wijta decyzji

administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczmej;

15} wydawanie upowaznied pracownikom Urzedu do dokonywania okreslonych czynnosci prawnych
wynikajgcych z zakresu czynnodei lub wykonywanych zadan;

16) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

17} wykonywanie uprawnies kierownika urzedu, w tym kompetencji zwierzchnika sluzbowego wobec
pracownikéw urzedu;

18} podejmowanie czynnoSci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osdb
do podejmowania tych czynnosci;

19} wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy;

20) organizowanie akeji ratowniczych w przypadku Klesk zywictowych i katastrof;
21) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne Urzedu;

22} koordynowanie dzialalnodei komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspolpracy;

13} udzielanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych, o ile Statut Gminy nie
stanowi inaczej,

24} przyjmowanie ustnych o$wiadczefi woli spadkodawcy;

2%} przyjmowanie oéwiadczed o stanie majatkowym od sekretarza i skarbnika, kierownikdw
gminnych jednostek organizacyjnych, 0séb zarzadzajacych i cztonkéw organu zarzadzajgcego
gminnymi osobami prawnymi oraz pracownikéw samorzgdowych upowaznionych przez Woijta
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych a takze przyjmowanie o$wiadczen
o prowadzeniu dziatalnosei gospodarczej przez pracownikéw Urzedu;

26} przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow;

27} wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wjta przez przepisy prawa.

§19.1. Zastepca Wéjta wykonuje zadania powierzone mu przez Wijta zgodnie z jego poleceniami,

3. Zastgpca Wojta sprawuje te funkeje w czasie nieobecnosci Wojta lub niemoznosei pefnienia

przez Wojta obowiazkéw stuzbowych.

3. W przypadku nie powolania Zastepoy Wojta ust. 2 1 3 stosuje sie odpowiednio do Sekretarza

Gminy.

§ 28. Do zakresu dzialania i kompetencji Zastgpcy Wojta, Sekretarza Gminy nalezy
w szezegolnosel:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu i wlasciwej organizacji pracy;

2) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu;

3 )sporzadzanie projekiéw struktury organizacyjnej Urzedu;

4} udzial w pracach legislacyjnych dotyczacych w szczegbinosci opracowania statutu gminy,
statutdw solectw, tworzenia, organizacji i likwidacji jednostek organizacyjnych gminy oraz
Jednostek pomocniczych gminy, tworzenia przepiséw gminnych;

5) nadzér nad funkcjonowaniem komérek organizacyjnych Urzedu a w szezegdlnodei nad
funkcjonowaniem samodzielnych stanowisk pracy;

6) sporzadzanie projektéw zakreséw czynnosci dla kierownikow referatéw oraz samodzielnych

stanowisk pracy;




7} organizowanie procesu szkolenia pracownikdw;
8} organizowanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu;
9} organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze;
10) organizowanie shizby przygotowawczej | nadzér nad organizowaniem egzamindéw dia
pracownikéw Urzedu;
11) zapewnienie dostepu do aktualnych przepiséw prawnych, w tym korzystania z komputerowego
systemu informacji prawnej;
12) nadz6r nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéow;
13) nadzér nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu;
14} wspéipraca z Urzgdnikiem wyborczym;
15} sprawowanie funkcji koordynatora kontroli zarzadczej;
16) przeprowadzanie kontroli w Urze¢dzie Gminy i w jednostkach organizacyjnych gminy;
17} przyjmowanie ustnych o$wiadezen woli spadkodawcy;
18) wykonywanie innych zadaf przewidzianych przepisami prawa, w tym wynikajacych z polecenia
tub z upowaznienia Wéjta.
§ 21. Do zadan Skarbnika Gminy (ghéwnego ksiegowego budzetu) nalezy:
Yywykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowigzkéw w  zakresie rachunkowodci
1 gospodarki finansowej;
2} wspdldziatanie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu:
3) nadzorowanie i kontrolowanie prawidtowosci realizacji budzetu gminy;
4) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej;
5} zapewnienie prawidiowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiegowych;

6} sprawowanie nadzoru nad wlasciwym przebiegiem i rozliczeniem inwentaryzacji majatku gminy;
7} sprawowanie nadzoru nad obshiga zadhuzenia gminy;
81 nadzér nad scentralizowanymi zasadami rozliczef: podatku VAT w gminie;

%) kontrasygnowanie czynnodei prawnych mogaeych  spowodowaé  powstanie zobowigzan
pienigznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

10} petnienie funkcji gléwnego ksiggowego dla jednostek obstugiwanych objetych wspéina obstuga
finansows, administracyjng i organizacy;] na;

1) kierowanie pracg referatu finansowego;

12) ustalanie zakresdw czynnoséci dla pracownikéw referatu;

13) sprawowanie nadzoru nad wymiarem podatkéw i oplat lokalnych;

i4) nadzorowanie windykacji naleznodci i zobowigzan;

13) koordynowanie zadaf w referacie finansowym wynikajgeych z zasad funkcjonowania kontroli
zarzadezej;




16) przeprowadzanie kontroli w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy;
17) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa, w tym wynikajacych
z polecenia lub upowaznienia Wéjta.

Rozdzial 7.
PODZIAY. ZADAN POMIEDZY REFERATAMI I SAMODZIELNYMI
STANOWISKAMI

22. 1. Do wspGlnych zadan Referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegbinosei:

1} realizacja zadan publicznych wynikajacych z obowigzujacych przepisdw prawa;

2} prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowanie projektsw decyzji
administracyjoych i zaswiadczed;

3} wydawanie na mocy indywidualnego pisemnego upowaznienia Wojta decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej;

4) wspoldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowaniu materialow niezbgdnych do przygotowania
projektu budzetu Gminy oraz informacii z realizacji budzetu;

3} przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji z realizacji zadan;

%) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan;

7} przvgotowywanie projektéw odpowiedzi na zapytania, wnioski i interpelacje radnych;

5} wykonywanie zadai wynikajacych z zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczej;

9} prowadzenie, w zakresie indywidualnych pisemnych upowaznienn wydanych przez Wéijta,
kentroli w Urzedzie | gminnych jednostkach organizacyjnych;

14} wspoldziatanie w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow;

111 dokonywanie okresowej oceny pracownikdw;

12} przechowywanie akt oraz przekazywanie ich do archiwum zakladowego;

i3p  stosowanie obowiazujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

i} swosowanie zasad dotyczgcych wewngtrznego obiegu akt;

15} przyjmowanie oraz zalatwianie skarg | wnioskéw skiadanych do organéw Gminy,
sporzadzanie projekiéw odpowiedzi na materialy prasowe i inne opublikowane wiadomosci,
terminowe ich zalatwianie i biezgce przekazywanie koresponderncji stronom i do stanowiska
prowadzacego centralny rejestr skarg i wnioskéw;

16}  usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy;

17y  biezgce samoksztalcenie w zakresie obowigzujacych przepiséw prawa;

18} przygotowywanie materialéw do udostepnienia w trybie ustawy o dostepie do informacji

- publicznej;

19} podejmowanie dziafan w celu ochrony danych osobowych i informacii niejawnych;

20 systematyzowanie, aktualizacja i biezace przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej
Gminy Dziadowa Kioda danych stanowigcych informacje publiczng;

21} wspdldziatanie z wlasciwym stanowiskiem pracy w zakresie wykonywania zadan obrony
cywilnej, obronnosci i zarzgdzania kryzysowego;

22} wykonywanie zadatt w zakresie obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

23} wspdlpraca i wymiana informacji pomiedzy referatami i stanowiskami pracy w Urzedzie w

celu nalezytej realizacji zadan publicznych.

§ 23. Szczegblowe zadania Kierownikéw Referatdw i samodzielnych stanowisk pracy okreslone

53 w zakresach czynnosci.
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Rozdzial 8.
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 24. Wéjt podpisuje:
1) zarzadzenia i obwieszczenia;

2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

3) pisma zawierajgee oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy;

4) umowy i porozumienia; _
3) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresy administracji publicznej, do ktérych wydawania

nie upowaznil pracownikéw Urzedu;

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu Wéjta, w tym pisma Wwyznaczajgce osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw urzedu;

7} pisma zawierajace oéwiadczenia woli Urzgdu jako pracodawcy;

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publicznej;

“ 9 odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych;

10} odpowiedzi o sposobie zatatwienia skarg i wnioskow,

11} pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych;
12} pisma kierowane do organéw administracji rzgdowej i samorzadowej oraz poslow, senatordw
I radnych;
13} pisma kierowane do sadéw;
14} inne pisma jesli ich podpisywanie Wit zastrzegt dla siebie,
§ 23, 1.Zastepca, Sekretarz i Skarbnik podpisuja ‘pisma pozostajace w zakresie ich zadan
i kompetencji, nie zastrzezone do podpisu Woéjta oraz pisma i decyzie administracyjne
w sprawach, do zatatwiania ktérych zostali upowaznieni przez Wéjta.
=. Skarbnik podpisuje ponadto dokumenty w zakresie jego uprawnien wynikajgcych z przepiséw
szczegdlnyeh.
3. Dokumenty dotyczgce operacji gospodarczych, finansowych oraz czynnosci prawnych majacych
pociagnad za sobg zobowiazania pienigzne winny uzyskaé kontrasygnate Skarbnika Gminy lub osoby
przez niego uprawnionej.
4. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiggowych okresla Wéijt w instrukcji obiegu
dekumentéw ksiggowych.
§ 26. Pracownicy Urzedu moga podpisywaé:
1. decyzie administracyjne oraz pisma w sprawach, do zalatwiania ktérych zostali
upowaznieni przez Wajta,
2. Korespondencje biezaca nalezacg do zakresu spraw prowadzonych na stanowisku,
nie majacg znamion decyzji lub rozstrzygnigd 1 nie zastrzezona do podpisu Wéjta.
§ 27. 1. Pisma przedkiadane do podpisu Waojtowl, Zastepcy Woita, Sekretarzowi, Skarbnikowi
parafuje swoim podpisem pracownik, ktéry je opracowat.
2. Parafy umieszcza sie na koncy teksty w lewym dolnym rogu strony na kopii dokumentu
pozostajacego w aktach sprawy oraz oznacza sformutowaniem ,,Sporzadzil: {...)” wskazujze
PZy¥ lym swoje imig i nazwisko orez stanowisko shizbowe.




Rozdzial 9,
ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

WYDAWANYCH PRZEZ ORGANY GMINY

§ 28. Projekty aktéw prawnych wydawanych przez organy Gminy opracowujg pracownicy Urzedu,
do kiorych zakresu dzialania nalezy przedmiot projektowanych aktéw, wedhig podziak
kompetencji.

§ 29. Redagowanie projektow aktéw prawnych powinno odbywaé sie przy zastosowaniu ogdlnie
przyjetych zasad techniki prawodawczej oraz czyni¢ zado$¢ wymogom styhs jezyka i hierarchii
przepiséw prawnych.

§ 36. W przypadku, gdy projektowany akt prawny pocigga za soba skutki finansowe dla budzetu
Gminy, jego tre$¢ wymaga opinii Skarbnika.

§ 31. W przypadkach przewidzianych prawem projekty aktéw prawnych winny by¢ konsultowane
z przedstawicielami zwigzkéw zawodowych i innych organizacii.

§ 32. Projekty aktéw prawnych, przygotowane w trybie jak wyzej, winny by¢ skierowane do radcy
prawnego celem uzyskania opinii prawnej.

§ 33. Projekty wraz z opinig radcy prawnego pracownik Urzedu sklada odpowiednio na stanowisku
pracy ds. spolecznych, obrony cywilnej i obshugi Rady Gminy (projekty uchwat Rady) lub
na stanowisku ds. obstugi sekretariatu (projekty zarzadzest Wéita).

Rozdzial 10.
ORGANIZACJA PRZYIMOWANIA,

ROZPATRYWANIA [ ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW
§ 34. 1. Wojt Gminy przyjmuje w sprawach skarg § wnioskdw w poniedziatki od godz. 1390 _ 1490
2. Pracownicy Urzedu Gminy przyjmuja skargi i wnioski w dniach i godzinach urzedowania.

§ 35. Skargi i woioski podlegajg zarejestrowaniu na stanowisku pracy ds. obshugi sekretariatu
w rejestrze skarg 1 wnioskéw.

§ 36. Rejestr skarg i wnioskéw winien zawieraé nastepujace dane:
1} liczbe porzadkowa skargi lub wniosku oraz date wplywu,

) imig i nazwisko osoby zglaszajacej oraz dokladny adres;

b

(J,;.

i zwigzly opis tresci sprawy;

3 oznaczenie stanowiska pracy lub jednostki organizacyjnej, ktdra sprawa zostata przekazana
ko zzfatwienia 1 date przekazania;

i wyznaczony termin oraz date zalatwienia;

3 date faktycznego zalatwienia;

sposéb zatatwienia;

uwagi.
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§ 37. Pracownik ds. obstugi sekretariatu po zarejestrowaniu skargi Jub wniosku przedstawia
mezwiocznie skarge lub wniosek Wéjtowi Gminy, ktdry winien przekazaé sprawe do zalatwienia
cdpowiedniemu pracownikowi Urzedu Gminy.
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2)

3}

4)

6)

7

§)

2)

§ 38. Biezacy nadzor nad sposobem i terminowodcia zalarwienia skarg i wnioskdéw sprawuje
Zastgpca Wijta Gminy.

§ 39. Pracownik zobowigzany do zalatwienia skargi Jub wniosku winien niezwlocznie przystapié
do zalatwienia sprawy, przy czym winien mie¢ na uwadze nastgpujgce zasady obowiazujace
przy zalatwianiu tych spraw:

skargi i wnioski mogg by¢é wnoszone pisemnie, dalekopisem telefaxem, poczty elektronicima
a takZe ustnie do protokohy;

jezeli skarga nie dotyczy organu, kidry ja otrzymal nalezy niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w
terminie 7 dni od daty wniesienia, przekaza¢ sprawe na piémie whadciwemu organowi
zawiadamiajac o tym skarzgcego;

jezeli na podstawie skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ organu wiasciwego do zalatwienia Jub

Jezeli sprawa dotyczy organéw wymiaru sprawiedliwosci nalezy w terminie 7 dni zwrécic skarge

lub wniosek wnoszacemu z odpowiednim wyjasnieniem,;
skarga lub wniosek nie zawierajgce nazwiska i adresu podlegaja rozpatrzeniv wéwczas, gdy
uzasadnia to interes spoleczny;

wnoszacy skarge lub waiosek moze zastrzec nieujawnianie swego nazwiska i adresu
a zastrzezenie takie jest dla organu rozpatrujgcego wigzace;

w razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, pracownik przyjmujacy sporzadza protokél, ktory
winien by¢ podpisany przez wnoszgcego i przyjmujacego zgloszenie;

przyjmujacy skarge lub wniosek zobowiazany jest potwierdzié ich przyjecie, Jjezeli wnoszacy tego

wnoszacego skarge lub wniosek mozna w terminie 7 dni zobowiazaé do zlozenia wyjasnienia lub
uzupehienia skargi pod rygorem pozostawienia sprawy bez nadania biegu;

Jezeli skarga dotyczy sprawy zakoficzonej wydaniem decyzji ostatecznej w postgpowaniu
administracyjnym nalezy przekaza¢ ja w terminie 7 dni organowi wlasciwemu do wznowienia
postgpowania, stwierdzenia niewaznoséci decyzji atbo do jej uchybienia lub zmiany - zawiadamiajac
Ilednoczesnie o tym wnoszgcego skarge;

10} jezeli skarge wniesiono do organu, ktérego dziatalnosci dotyezy a organ ten nie moze zalatwié

sprawy zgodnie z zadaniem skarzacego, wowczas nalezy niezwlocznie przekazad skarge organowi
wyzszego stopnia zawiadamiajac o tym wnoszacego skarge.
§ 40. 1. Skargi i wnioski zalatwia si¢ bez zbednej zwloki.
2. Skargi i wnioski wymagajace przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego powinny byé
zalatwiane nie pZniej niz w ciagu miesigea.
3. Poslowie, senatorowie i radni, ktdrzy wniesli skarge we wlasnym imieniu albo przekazali
do zatatwienia skarge innej osoby powinni by¢ zawiadomieni o sposobie zalatwienia Iub o stanie
rozpatrzenia skargi najpdZniej w terminie 14 dni.
W razie niezalatwienia skargi Iub wniosku w oznaczonych terminach nalezy zawiadomié o tym
wong, podajac przyczyny zwloki i wskazujge nowy termin zalatwienia sprawy.
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§ 41. Pracownik zalatwiajgoy skargg lub wniosek po zredagowaniu odpowiedzi przedkiada ja
do podpisu Wdjtowi Gminy a nastepnie zwraca wraz z aktami na stanowisko pracy ds. obslugi
sekretariatu celem przekazania odpowiedzi stronie.

§ 42. Skargi i wnioski nadestane lub opubiikowane przez prase, radio i telewizjg oraz przekazane
przez organizacje spoleczne podlegaja rozpatrzeniu i zalatwieniu w frybie przewidzianym
niniejszym regulaminem.

Rozdzial 11.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 43. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreéla Instrukeja kancelaryjna
dla urzeddw gmin.

§ 44. Interpretacja postanowieni Regulaminu nalezy do Wdjta.

§ 45. Zmiany w niniejszym Regulaminie dokonywane sg w trybie jego wprowadzenia.
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