
ZARZADZEN1E NR 7/2015

WOJTA GMINY WIDAWA

z dnia 30 stycznia 2015 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz^du Gminy Widawa

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorza_dzie gminnym

(Dz. U z 2013 r. poz. 594, poz. 645; z 2014 r. poz. 379, poz. 1072} zarzqdzam, co naste,puje:

1. Nadaj§ Regulamin Organizacyjny Urz^du Gminy Widawa, w brzmieniu ustalonym

w Zata,czniku do niniejszego Zarza_dzenia.

§ 2. Traci moc Zarza_dzenie Nr 7/2011 Wojta Gminy Widawa z dnia 27 stycznia 2011 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz^du Gminy Widawa, wraz ze zmianami.

§ 3. Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podj^cia.
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Zata.czmk

doZarzqdzenia Nr 7/2015

Wojta Gminy Widawa

z dnia 30 stycznia 2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Rozdziaf 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Urz^d Gminy Widawa jest jednostka. organizacyjna. Gminy Widawa, przy pomocy ktorej,
Wojt Gminy Widawa wykonuje swoje zadania.

§ 2. llekroc w regulaminie jest mowa o :
1} Radzie - nalezy przez to rozumiec Rade_ Gminy Widawa,
2) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumiec Wojta Gminy Widawa, Sekretarza

Gminy Widawa, Skarbnika Grniny Widawa.
3) Urz^dzie - nalezy przez to rozumiec Urzgd Gminy Widawa.

§ 3. Regulamin organizacyjny Urz^du, zwany dalej ,,Regulaminern ", okresla:
1) organizacjq Urze_du,
2) zasady podziatu zadari i kornpetencji pomie_dzy kierownictwo Urz^du,
3) zadania i koinpetencje poszczegolnych referatow i samodzielnych stanowisk pracy,
4) zadania i tryb funkcjonowania Urze_du,
5) zasady i tryb opracowania i wydawania aktow prawnych,
6) zasady podpisywania pism i decyzji,
7) zasady organizacji i funkcjonowania systemu kontroli wewn^trznej,
8) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw rnieszkahcow.

§ 4. l.Urzqd realizuje zadania i kompetencje w ramach:
1) zadah wtasnych Gminy,
2) zadan zleconych z zakresu administracji rza.dowej, a takze z zakresu organizacji

przygotowania i przeprowadzania wyborow powszechnych oraz referendow,
3) zadah powierzonych z zakresu administracji rzqdowej, zadah z zakresu wtasciwosci powiatu

oraz zadah z zakresu wtasciwosci wojewodztwa na podstawie porozumieh zawartych z tymi
jednostkami.
2. Zadania okreslone w ust. 1 wykonujaj referaty i samodzielne stanowiska pracy-stosownie

do ich merytorycznych zakresow dziatania.

Rozdziat 2
Organizacja Urz^du

§ 5.1. Strukturej organizacyjnq Urze.du tworza, referaty i samodzielne stanowiska pracy.
2. Referatem kieruje kierownik.

3. Kierownik referatu organizuje prace. referatu oraz kontroluje wykonanie zadah
realizowanych przez pracownikow.

4. W Urzqdzie funkcjonuja, nastQpuja.ce referaty i samodzielne stanowiska pracy:
1) Referat Organizacyjny, uzywajqcy przy zatatwianiu spraw symbolu literowego ,,ORG",



2) Referat Finansowo-Budzetowy, uzywajqcy przy znakowaniu spraw oznaczenia ,,RFB",
3} Referat Inwestycji, Srodowiska i Spraw Komunalnych uzywajqcy przy znakowaniu spraw

oznakowania ,,RIK",
4) Referat Spraw Obywatelskich, uzywaja.cy przy znakowaniu spraw oznakowania ,,RSO",
5) Urza_d Stanu Cywilnego, uzywajqcy przy znakowaniu spraw oznakowania ,,USC",
6) Referat Oswiaty, uzywajgcy przy znakowaniu spraw oznakowania ,,ROS",
7) samodzielne stanowisko pracy do spraw zarza_dzania kryzysowego i obrony cywilnej,

uzywaja.ce przy znakowaniu spraw oznakowania ,,SZK",
8) samodzielne stanowisko pracy do spraw ochrony informacji niejawnych, uzywajgce przy

znakowaniu spraw oznakowania ,,SIN"
9) stanowisko pracy ds. obstugi prawnej, uzywajqce przy znakowaniu spraw oznakowania ,,SRP",

5. Referaty i samodzielne stanowiska pracy znakujq sprawy zgodnie z instrukcjq kancelaryjnq
i po znaku sprawy dodajq symbol w postaci pierwszych liter imienia i nazwiska prowadzgcego sprawy.

§ 6.1. Sekretarz petni jednoczesnie funkcj^ kierownika referatu Organizacyjnego.
2. Skarbnik, ktory petni funkcjq gtownego ksie_gowego budzetu, kieruje Referatem Finansowo-

Budzetowym.
3. Kierownik Urze_du Stanu Cywilnego petni jednoczesnie funkcje, kierownika Referatu Spraw

Obywatelskich.

§ 7.1. W sktad Referatu Organizacyjnego wchodza. nastQpuja.ce stanowiska pracy:
1) do spraw pracowniczych, szkolenia i promocji - jednoosobowe stanowisko pracy,
2) do spraw spotecznych, informacji publicznej i obstugi Rady Gminy - jednoosobowe

stanowisko pracy,
3) do spraw obstugi Rady Gminy-jednoosobowe stanowisko pracy,
4) do spraw obstugi informatycznej i ochrony danych osobowych -jednoosobowe stanowisko

pracy,
5) do spraw kancelaryjnych i administracyjno-gospodarczych - jednoosobowe stanowisko

pracy,
6) sekretarka -jednoosobowe stanowisko pracy,
7) pomoc administracyjna -jednoosobowe stanowisko pracy.
8) sprzqtaczka -dwuosobowe stanowisko pracy,

2. W sktad Referatu Finansowo - Budzetowego wchodza. naste_puja<ce stanowiska pracy:
1) zaste_pca skarbnika -jednoosobowe stanowisko pracy,
2) do spraw ksie_gowosci budzetowej-czteroosobowe stanowisko pracy,
3) do spraw wymiaru podatkow - trzyosobowe stanowisko pracy,
4) do spraw ksi^gowosci podatkowej - dwuosobowe stanowisko pracy,
5} do spraw finansowych placowekoswiatowych -jednoosobowe stanowisko pracy,
6) do spraw obstugi kasy, ksie_gowosci -jednoosobowe stanowisko pracy,
7) pomoc administracyjna - jednoosobowe stanowisko pracy.

3. W sktad Referatu Inwestycji, Srodowiska i Spraw Komunalnych wchodzq naste_puja_ce
stanowiska pracy:

1) kierownik referatu - zajmujcjcy si^ nadzorem nad referatem oraz sprawami drogownictwa
i rolnictwa - jednoosobowe stanowisko pracy,

2) do spraw planowania przestrzennego i ochrony srodowiska - jednoosobowe stanowisko
pracy,

3) do spraw rolnictwa, ochrony srodowiska i drogownictwa -jednoosobowe stanowisko pracy,
4) do spraw gospodarki ziemia. i mienia komunalnego - dwuosobowe stanowisko pracy,
5) do spraw inwestycji i zamowien publicznych -jednoosobowe stanowisko pracy.

4. W sktad Referatu Spraw Obywatelskich wchodzq naste,puja_ce stanowiska pracy:



1} do spraw ewidencji ludnosci i dowodow osobistych - jednoosobowe stanowisko pracy,
2) do spraw bezpieczeristwa ppoz. i BHP -jednoosobowe stanowisko pracy,
3) do spraw dzialalnosci gospodarczej, sportu i ochrony zdrowia - jednoosobowe stanowisko

pracy,
4) kierowca OSP — wieloosobowe stanowisko pracy.

5. W sktad Urze_du Stanu Cywilnego wchodzq nast^puj^ce stanowiska pracy:
1) kierownik Urz^du Stanu Cywilnego - be_da_cy rownoczesnie kierownikiem Referatu Spraw

Obywatelskich,
2) zast^pca kierownika Urze_du Stanu Cywilnego.

6. W sktad Referatu Oswiaty- wchodza_ nast$puja_ce stanowiska pracy:
1) kierownik referatu - zajmujqcy si$ nadzorem nad pracq referatu oraz sprawami

organizacyjnymi w placowkach oswiatowych,
2) do spraw ptac i ubezpieczeri spotecznych -jednoosobowe stanowisko pracy,
3) do spraw pracowniczych pracownikow szkot i placowek oswiatowych - jednoosobowe

stanowisko pracy,
4) sekretarka "jednoosobowe stanowisko pracy,
5) kierowca - wieloosobowe stanowisko pracy.

7. Samodzielne stanowisko pracy do spraw zarzqdzania kryzysowego i obrony cywilnej
podlega bezposrednio Wojtowi.

8. Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych, ktorego zadania powierza si$
jednemu z pracownikow Urz^du; wzakresie tych spraw wytqczony jest ze struktury referatu i podiega
bezposrednio Wojtowi.

9. Stanowisko pracy ds. obstugi prawnej podlega bezposrednio Wojtowi.

Rozdziat 3
Zasady podziafu zadan i kompetencji pomi^dzy kierownictwo Urz^du

§ 8. W sktad kierownictwa Urze_du wchodza_: Wojt, Sekretarz i Skarbnik.

§ 9. Zadania i kompetencje Wojta:

1) jest kierownikiem Urz^du,
2) kieruje biez^cymi sprawarni Grniny oraz reprezentuje jq na zewnajrz i prowadzi negocjacje

w sprawach dotyczqcych gminy,
3) sktada jednoosobowo oswiadczenia woli w irnieniu Gminy w zakresie zarz^du mieniem

Gminy,
4) wydaje decyzje, w indywidualnych sprawach zzakresu administracji publicznej,
5) wyste,puje z wnioskiem do Rady o powotanie i odwotanie Skarbnika,
6} wspotdziata z Radq w zakresie przygotowywania projektow uchwat, ich wykonywanie,

przedkfadanie organom nadzoru oraz ich ogtaszanie,
7} realizuje polityk^ kadrowa, i ptacowa, Urz^du, w tym zatrudnia i zwalnia pracownikow Urze_du

oraz wykonuje wobec nich uprawnienia zwierzchnika stuzbowego,
8) zatrudnia i zwalnia kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych oraz wykonuje

w stosunku do nich uprawnienia zwierzchnika stuzbowego,
9) udziela upowaznieh do wydawania decyzji adrninistracyjnych w indywidualnych sprawach

z zakresu administracji publicznej i do wykonywania czynnosci w jego imieniu,
10) udziela petnomocnictw w sprawach na!eza_cych do jego kompetencji,



11) przygotowuje projekt budzetu Gminy i odpowiada za prawidiowa. gospodarke^ finansowa.
Grniny,

12) jest terenowym szefem obrony cywilnej, zarza,dza w sytuacjach kryzysowych zaistniafych na
terenie Gminy

13) zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, efektywnej i skutecznej kontroli zarza.dczej,
14) powotuje rzecznika dyscyplinarnego w sprawach odpowiedzialnosci dyscyplinarnej

pracownikow samorza.dowych,
15) sprawuje nadzor nad dziatalnosci$ Sekretarza i Skarbnika,
16) sprawuje nadzor nad dziatalnoscia, Referatu Finansowo - Budzetowego, Referatu Inwestycji,

Srodowiska i Spraw Komunalnych, Referatu Spraw Obywatelskich, Urze.du Stanu Cywilnego,
Referatu Oswiaty, samodzielnego stanowiska pracy do spraw zarzgdzania kryzysowego
i obrony cywilnej oraz petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

17) poswiadcza wtasnor^cznosc podpisu na pismach i oswiadczeniach obywateli, w granicach

okreslonych przepisami prawa,
18) wykonuje inne zadania zastrzezone dla Wojta przepisami prawa.

§ 10. Zadania i kompetencje Sekretarza:
1) wykonuje w irnieniu Wojta funkcje_ kierownika administracyjnego Urze_du:

a) opracowuje projekty: regulaminu organizacyjnego i regularninu pracy Urze_du oraz
przedstawia propozycje ich uaktualnieh i zmian,

b) przedktada Wojtowi projekty podziatu zadah i kornpetencji mi^dzy kierownikow
poszczegolnych referatow i samodzielne stanowiska pracy,

c) sprawuje nadzor nad organizacja_ pracy w Urze_dzie,
d) nadzoruje czas pracy pracownikow samorza.dowych,
e) informuje Wojta o koniecznosci dokonania zmian personalnych,

f) rozstrzyga spory kompetencyjne mi^dzy pracownikami, referatarni i samodzielnymi
stanowiskami pracy,

g) prowadzi gospodarkQ etatami w Urze_dzie,
h) nadzoruje prawidtowosc prowadzenia spraw osobowych kierownikow gminnych

jednostek organizacyjnych i pracownikow Urzejdu,
i) planuje koszty utrzymania Urze_du i rozlicza SJQ z wydatkow przewidzianych na ten eel

w budzecie Gminy (dysponuje srodkami na ten eel),
j) odpowiada za wtasciwe wydawanie pieni^dzy na materialy biurowe i wyposazenie Urz^du

w sprz^t i urzqdzenia techniki biurowej,
k) dba o wygla_d budynku Urz^du i jego otoczenia,
1) dokonuje rozdziatu korespondencji wptywaja^cej do Urz^du,
t) wykonuje obowiqzki w granicach udzielonych mu petnomocnictw i upowaznieri przez

Wojta,
2) petni staty nadzor nad funkcjonowaniem Urz^du,
3) wspotpracuje z Rad^ i jest odpowiedzialny za wtasciwe przygotowanie materiatow pod

obrady Rady i jej komisji,

4) wspotpracuje z sotectwami i zapewnia udziat przedstawiciela Wojta na zebraniu wiejskim,
5) nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Rady i Wojta,
6) organizuje biblioteke, Urz^du i dba o state uzupetnienie jej zbiorow,
7) koordynuje dziatania promuja.ce Gmine^ oraz wspieraja.ce i upowszechniaja.ee idee_

samorza.dowa.,
8) przedstawia Wojtowi propozycje powierzenia okreslonych czynnosci pracownikom,

a w szczegolnosci tych, ktorych koniecznosc wykonania nast^pi w czasie przysztym,
9) przyjmuje ustne oswiadczenie woli spadkodawcy,

10) potwierdza zgodnosc pism, dokumentow, opracowari z oryginatern,
11) prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Wojta,
12) kieruje Referatem Organizacyjnym.



§ 11. Zadania i kompetencje Skarbnika;
1) opracowuje propozycje, projektu budzetu Gminy,
2) dokonuje analiz budzetu i na biezgco inforrnuje Wojta o jego realizacji,
3) przekazuje kierownikom referatow i samodzielnym stanowiskom pracy oraz kierownikom

gminnych jednostek organizacyjnych wytyczne oraz dane niezb^dne do opracowania
projektu planu budzetowego,

4) czuwa nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,
5) zapewnia realizacje, zadah wynikajqcych - w szczegolnosci - z ustaw o:

a) o dochodach jednostek samorza_du terytorialnego,
b) o finansach publicznych,
c) ordynacja podatkowa,
d) o optacie skarbowej,
e) o podatku rolnym,
f) o podatku lesnym
g) o podatkach i optatach lokalnych,
h) o rachunkowosci.

6) prowadzi centralny rejestr umow i zleceh,
7) nadzoruje i kontroluje gospodark^ finansowa, grninnych jednostek organizacyjnych oraz

sotectw,
8) kieruje referatem Finansowo - Budzetowym,

Rozdziat 4
Zadania i kompetencje poszczegolnych referatow i samodzielnych stanowisk

pracy

§ 12. Referaty i samodzielne stanowiska pracy wykonujg naste_puja.ce czynnosci i dziatania
wspolne dla wszystkich kornorek organizacyjnych:

1) przygotowujq projekty uchwaty Rady oraz zarzqdzeh Wojta,
2) opracowuja. projekty planow spoteczno- gospodarczych rozwoju Gminy i budzetu Gminy

w cze_sci dotycza_cej ich zakresu dziatania,
3) opracowuja_ prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania i inforrnacje w ramach

prowadzonych spraw,
4) zapewniaja, wtasciwq i terminowg realizacj^ zadah,
5) w zakresie wykonywania zadah wspotdziatajq z innymi komorkami Urze^du oraz z innymi

jednostkami organizacyjnymi i instytucjami,
6) zapewniajq obstuge^ merytoryczna, wfasciwych komisji Rady,
7) rozpatrujq i zatatwiajq interpelacje i wnioski radnych oraz skargi i wnioski obywateli,
8) przygotowujq projekty decyzji administracyjnych,
9} realizuja, zamowienia publiczne zgodnie z obowiqzuj^cym stanem prawnym,
10) udzielaja. informacji dotycza_cych zatatwiania spraw publicznych ze swojego zakresu dziatania,
11) wykonuja. na polecenie Wojta inne zadania w sprawach nie obj^tych zakresem dziatania

referatu (stanowisk pracy).

§ 13. Do zadah i kompetencji Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie sprawnej organizacji pracy i prawidtowego funkcjonowania Urze_du,
2) gospodarowanie kadrami i prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urze_du oraz

kierownikow wszystkich gminnych jednostek organizacyjnych, wydawanie zaswiadczeii z tego
zakresu,

3) prowadzenie rejestru i zbioru zarzqdzeii i innych aktow prawnych wydawanych przez Wojta
oraz ich udost^pnianie,

4) koordynowanie zatatwiania skarg i wnioskow obywateli oraz interpelacji i wnioskow radnych.



5) kontrola wykonywania uchwat Rady i wnioskow jej komisji,
6) czuwanie nad sprawnym obiegiem dokurnentow i korespondencji,
7) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow, w tym obstuga Zaktadowego Funduszu

Swiadczeri Socjalnych,
8) koordynowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
9) obstuga sekretariatu, sprawy kancelaryjne i techniczne zwi^zane z obstuga^ interesantow,
10) przyjrnowanie i archiwizowanie oswiadczeh majqtkowych radnych, kierownikow gminnych

jednostek organizacyjnych i pracownikow zobowi^zanych do sktadania oswiadczen,
11) wspotdziatanie z roznymi jednostkami organizacyjnym i urze,dami w zakresie przeciwdziatania

bezrobociu, organizowanie praktyk, stazy, prac interwencyjnych, robot publicznych, szkoleii i
przekwalifikowari,

12) wykonywanie zadari zwiqzanych z organizacj^ i przeprowadzeniem wyborow
samorza_dowych, parlamentarnych, prezydenckich oraz referendow,

13) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
14} stwarzanie warunkow dla realizacji zadah w zakresie profilaktyki i rozwi^zywania problemow

alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii,
15) wspotpraca z organizacjami pozarzqdowymi oraz ze spotecznosciami lokalnymi

i regionalnymi innych pahstw,
16) wspieranie i upowszechnianie idei samorzqdowej,
17} obstuga biurowa i organizacyjna Rady, jej komisji i rad soteckich,
18) przygotowanie materialow dla potrzeb organow wymienionych w pkt. 17 oraz

dokumentowanie ich posiedzeh,
19} prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady,
20) zapewnienie wtasciwych warunkow do przeprowadzania sesji, posiedzen, zebran i spotkan,
21} tworzenie warunkow do prawidtowego wypetniania rnandatu radnego,
22) organizacyjne i kancelaryjne zabezpieczenie wyborow sottysow,
23) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej Grniny,
24) obstuga informatyczna Urze_du,
25) utrzymanie czystosci i porzqdku w budynku Urz^du i wokot niego,
26) utrzymanie wyposazenia Urze.du w nalezytym stanie technicznym w tym sieci LAN oraz

serwerow, zapewnienie bezpieczehstwa przekazu informacji drog^ internetow^, pornoc
techniczna przy korzystaniu z programow komputerowych przez merytoryczne stanowiska
pracy, konfiguracja sprzejtu komputerowego,

27) obstuga funduszu soteckiego,
28) promocja gminy w tym promocja produktow turystycznych.

§ 14. Do zadah i kompetencji Referatu Finansowo-Budzetowego nalezy w szczegolnosci:
1) opracowywanie projektu budzetu oraz czuwanie nad realizacjq budzetu Gminy,
2} obstuga budzetu Gminy,
3) opracowywanie sprawozdah i informacji z wykonania budzetu Gminy,
4} przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie okreslenia wysokosci stawek podatkow

lokalnych, sposobu i terminu ich ptatnosci oraz zwolnien od podatku od nieruchomosci
innych niz okreslone w ustawie,

5) wymiar i pobor podatkow oraz optat naleznych Gminie w oparciu o obowia.zuja_ce przepisy
prawa,

6) kontrola gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych i administracyjnych oraz
sotectw,

7) wydawanie zaswiadczeh o stanie majqtkowym oraz o stanie realizacji obowiqizku
podatkowego,

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
nape_dowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

9) prowadzenie gospodarki funduszem ptac Urz^du,



10} wspotdziatanie z urz^dami skarbowymi i Zaktadem Ubezpieczeti Spotecznych w zakresie
realizowania obowigzkow ustawowych,

11) egzekwowanie naleznosci finansowych Gminy w tym pobieranie optat z tytutu wieczystego
uzytkowania,

12) obstuga finansowa zadaii zleconych Gminie do realizacji oraz wynikaja_cych z zawartych
umow i porozumieh,

13) wykonywanie czynnosci zwia_zanych z ptatnosciami wynikajqcymi z umow: o dotage.,
dofinansowanie, pozyczek i innych,

14) obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych,
15} organizowanie i przeprowadzanie spisow rolnych oraz innych badah dotyczqcych rolnictwa,
16) wspotpraca z ubezpieczycielami w zakresie ubezpieczeh osobowych pracownikow, mienia

komunalnego oraz innych rodzajow ubezpieczen,
17) prowadzenie ksiqg inwentarzowych rnaja_tku Urze_du,
18) realizacja zadah zwia.zanych z inwentaryzacja. srodkow trwatych Urze_du,
19) rozliczanie pozyczek z Pracowniczej Kasy Zapornogowo-Pozyczkowej,
20) obstuga kasowa,
21) egzekucja naleznosci z tytutu zalegtych podatkow i optat.

§ 15. Do zadari i kompetencji Referatu Inwestycji, Srodowiska i Spraw Komunalnych nalezy
w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektow planow finansowych i rzeczowych inwestycji gminnych oraz ich
rea1izacje_,

2) gospodarka gruntami komunalnymi oraz obrot nieruchomosciarni stanowiqcymi mienie
Gminy,

3) tworzenie zasobow gruntow pod budownictwo mieszkaniowe,
4) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, gospodarki wodnej, ochrony wod oraz

ochrony przeciwpowodziowej,
5) udostqpnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,
6) prowadzenie teleinformatycznego systernu numeracji nieruchomosci,
7) przygotowywanie decyzji ustalajqcych wysokosc optaty planistycznej i adiacenckiej,
8) przygotowywanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje,

inwestycji,
9) wydawanie zezwoleh na usuwanie drzew,
10) realizacja zadah dotycz^cych produkcji roslinnej i zwierz^cej,
11) ochrona gruntow rolnych i lesnych oraz wnioskowanie o przeznaczenie tych gruntow na cele

nierolnicze i nielesne,
12) planowanie i analizowanie zaspokajania potrzeb ludnosci w zakresie ustug komunalnych,
13) realizowanie zadah wynikajgcych z ustawy o ochronie dobr kultury,
14) realizowanie zadah wynikaja_cych z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym,
15) przygotowywanie terenow pod budownictwo poprzez uzbrajanie terenow w infrastrukture_

techniczna.,
16) realizowanie zadah z zakresu prawa geologicznego i gorniczego,
17) zatatwianie spraw dotyczqcych wfasnosci i przekazania gospodarstwa,
18) udziat w pracach Zespotu Uzgodnieh Dokumentacji Projektowej w Starostwie Powiatowym,
19) zaspokajanie potrzeb rnieszkaniowych cztonkow wspolnoty sarnorzqdowej, tworzenie

zasobow rnieszkaniowych gminy,
20) prowadzenie spraw zwiqzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic, obiektow

fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,
21) wspotdziatanie i koordynacja z Gminnym Zaktadern Ustug Komunalnych w zakresie

prowadzenia ksia^zek obiektow,
22) kontrola zuzytej energii elektrycznej w budynkach komunalnych wynajmowanych Najemcom,



23) wydawanie zgody na zaje_cie pasa drogi gminnej,
24) realizowanie zadah wynikajqcych z ustawy ,,Prawo lowieckie"
25) realizacja zadah wynikajgcych z ustawy ,,Prawo energetyczne" w tym w szczegolnosci:

a) planowanie i organizacja zaopatrzenia w ciepto, energi^ elektryczna. i paliwa gazowe na
obszarze Grniny,

b) planowanie i organizacja oswietlenia miejsc publicznych i drog oraz finansowanie
oswietlenia ulic, placow i drog znajdujqcych sie_ na terenie Gminy,

26) realizowanie zadah wynikaja,cych z ustawy o zagospodarowaniu wspolnot gruntowych,
27) realizowanie zadari w zakresie zwalczania zarazliwych chorob zwierze_cych,
28) podziaty nieruchomosci, scalanie i podziat nieruchomosci, wykonywanie prawa pierwokupu,
29) tworzenie warunkow do wykonywania prac zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzgdku

na terenie Grniny, okreslenie wymagah wobec osob utrzyrnuja,cych zwierze_ta dornowe
w zakresie bezpieczehstwa i czystosci w miejscach publicznych,

30) wspotdziatanie z wtasciwymi organami administracji rz^dowej w organizowaniu gospodarki
odpadami niebezpiecznymi,

31) tworzenie warunkow do selektywnej zbiorki, segregacji i sktadowania odpadow przydatnych
do wykorzystania oraz wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnyrni i osobami
podejrnuja^cymi zbieranie i zagospodarowanie tego rodzaju odpadow,

32) sprawy zwia,zane z usuwaniem pokryc dachowych zawieraja,cych azbest, wydawanie
podmiotom innym niz gminne jednostki organizacyjne zezwoleh na prowadzenie dziatalnosci
polegajqcej na usuwaniu, wykorzystywaniu i unieszkodliwianiu odpadow komunalnych,

33) prowadzenie dziatalnosci ochronnej przed bezdomnymi zwierze^tami oraz prowadzenie
schronisk dla bezdomnych zwierzqt, a takze cofanie zezwoleh po bezskutecznyrn wezwaniu
do zaniechania naruszania warunkow okreslonych w udzielonym zezwoleniu,

34) wspotdziatanie z instytucjami dziatajgcymi na rzecz rolnictwa, wspotpraca z Izbami
Roiniczymi,

35) realizowanie zadah wynikajqcych z ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami
(Dz. U. z dnia 17 wrzesnia 2003 r.)

36) koordynowanie i pomoc w stosowaniu przez Urzqd i gminne jednostki organizacyjne ustawy
Prawo zamowieh publicznych,

37) opracowywanie wnioskow o srodki pomocowe przy realizacji inwestycji gminnych
i sporzc(dzanie stosownych rozliczeh,

38) prowadzenie spraw dotyczqcych zadrzewiania i zalesiania.

§ 16. Do zadah i kompetencji Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegolnosci:
1) czynnosci zwiqzanych z zameldowaniem, wymeldowaniem,
2) prowadzenie spraw zwia_zanych z wydawaniem dokumentow tozsamosci,
3) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych,
4) prowadzenie rejestru wyborcow,
5) prowadzenie spraw wynikajqcych z przepisow prawa o stowarzyszeniach, zgromadzeniach,

zbiorkach publicznych,
6} prowadzenie spraw zwi^zanych z realizacj^ zadah Gminy w zakresie ochrony

przeciwpozarowej,
7) sprawy zwiqzane z prowadzeniern Samodzielnego Publicznego Zaktadu Podstawowej Opieki

Zdrowotnej,
8) obstuga kancelaryjna Rady Spotecznej dziatajqcej przy SPZPOZ,
9) prowadzenie wszelkich spraw zwiajanych z ochrony zdrowia przypisanych Gminie,
10) prowadzenie spraw wynikaj^cych z ustawy o powszechnym obowiajku obrony

Rzeczypospolitej Polskiej,
11} prowadzenie Gminnej Ewidencji Obiektow Turystycznych,



12) wspotpraca przy organizacji imprez kulturalnych i sportowych odbywaJEjcych sie^ na terenie
Gminy,

13) prowadzenie spraw zwiqzanych z realizacjq zadah Gminy w zakresie kultury fizycznej i sportu,
14) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi, w tym przeprowadzanie procedur

konkursowych o dotacje na realizacje zadah pozytku publicznego,
15) prowadzenie archiwum zaktadowego Urze^du,
16) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

§ 17. Do zadah Urze_du Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:
1) przechowywanie i konserwacja ksiqg stanu cywilnego, wydawanie odpisow,
2) sporzqdzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie akt zbiorczych rejestracji stanu

cywilnego,
3) przyjmowanie oswiadczeh o:

a) wstgpieniu w zwiqzek rnatzehski,
b) braku okolicznosci wyt^czajgcych zawarcie matzehstwa,
c) wyborze nazwiska, jakie bejdq nosic rnatzonkowie i dzieci zrodzone z matzehstwa,
d) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem

matzehstwa,
e) uznaniu ojcostwa,
f) nadaniu dziecku nazwiska me_za matki,

4) prowadzenie spraw zwia_zanych z transkrypcjq, odtwarzaniem, uzupetnianiem aktow stanu
cywilnego oraz sprostowaniem oczywistego bie_du pisarskiego,

5) wykonywanie zadah zwi^zanych ze sporzqdzaniem testarnentow,
6) prowadzenie spraw zwia_zanych ze zrniana imion i nazwisk,
7) organizowanie uroczystosci z okazji 100-lecia urodzin oraz dtugoletniego pozycia

matzehskiego.

§ 18. Do zadah i kompetencji Referatu Oswiaty nalezy w szczegolnosci;
1) przygotowywanie projektow planu sieci publicznych szkot podstawowych i gimnazjum wraz

z okresleniem granic obwodow szkolnych,
2) wykonywanie zadah zwi^zanych z zaktadaniem, likwidacjq, t^czeniem i przeksztatcaniem

szkot,
3) prowadzenie ewidencji niepublicznych szkot, placowek,
4) zapewnienie nadzorowania organizacji szkot i ich pracy,
5) obstuga placowek oswiatowych w zakresie spraw kadrowych, pracowniczych, ptacowych

i sprawozdawczosci dotyczqcych pracownikow,
6) powotywanie komisji egzaminacyjnych na stopieh awansu zawodowego na nauczyciela

mianowanego,
7) przygotowywanie dokumentacji zwiqzanej z nadawaniem stopnia awansu, o ktorym mowa

w pkt 6 nauczycielom spetniaja_cym warunki,
8) prowadzenie spraw dotyczqcych rozpatrywania odwotah od decyzji dyrektorow szkot

w sprawach nadawania stopnia awansu zawodowego,
9) organizowanie dowozu dzieci do szkot,
10} kontrola spetniania obowiqzku szkolnego lub nauki przez rntodziez,
11) sporzqdzanie sprawozdah statystycznych oraz Systemu Informacji Oswiatowej (SIO),
12) prowadzenie spraw stypendialnych i zasitkow losowych dla uczniow,
13} opracowywanie projektow planu dochodow i wydatkow szkot,
14) przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego w sprawach oswiaty,
15) podejmowanie dziatah maja_cych na celu korzystanie z programow i srodkow Unii

Europejskiej skierowanych na dziatalnosc oswiatowq,
16) wspotpraca z nadzorem pedagogicznym,
17) zaopatrzenie placowek oswiatowych w opat,



18) obstuga ZFSS i Kasy Zapornogo-Pozyczkowej,

§ 19. Do zadah samodzielnego stanowiska pracy ds. zarza.dzania kryzysowego i obrony
cywilnej nalezy w szczegolnosci:

1) obstuga biurowo-kancelaryjna Szefa Obrony Cywilnej Gminy,
2) wykonywanie zaleceh Szefa Obrony Cywilnej Kraju i Szefa Obrony Cywilnej Wojewodztwa
3) wspotdziatanie z wtasciwytni w administrowaniu rezerwami osobowymi,
4) prowadzenie spraw wynikaja_cych z ustawy o powszechnym obowia_zku obrony oraz

wspotdziatanie z organami wojskowymi w tym zakresie,
5) organizowanie dore_czania kart powotania do odbycia cwiczeh wojskowych

przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby
wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

6) przygotowanie organizacyjne i formalne do utworzenia formacji obrony Cywilnej,
7) wykonywanie zobowia_zaii na rzecz mobilizacyjnych sit zbrojnych,
8) przygotowywanie decyzji o natozeniu obowiqzku wykonania swiadczenia osobistego,
9} przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu nieruchomosci lub rzeczy ruchomej na cele

swiadczeri rzeczowych,
10) przygotowywanie wezwah do wykonania swiadczen osobistych i rzeczowych,
11) udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,
12) uzgadnianie na wniosek wtasciwego organu wojskowego udost^pnienia lokalu

na zakwaterowanie przejsciowe,
13) obstuga kancelaryjno-biurowa Gminnego Zespotu Reagowania, w tym, mie_dzy innymi:

a) przygotowanie projektow planow pracy zespotu,
b) przygotowanie materiatow i dokumentow do corocznych cwiczeh,
c) podejmowanie dziatah urnozliwiaja_cych zespotowi:

-monitorowania wyste_puja_cych kle_sk zywiotowych i prognozowanie rozwoju sytuacji,
-opracowanie i aktualizowanie planow reagowania kryzysowego,
- przygotowanie warunkow umozliwiajqcych koordynacje_ pomocy humanitarnej,
-realizowanie polityki informacyjnej zwi$zanej ze stanem kle_ski,

14) przygotowywanie projektow zarzqdzeh i decyzji ograniczania wolnosci i praw cztowieka
i obywatela w stanie kl^ski zywiotowej oraz naktadaj^cych obowiqzek swiadczen osobistych
i rzeczowych,

15) realizacja zadah z zakresu zapewnienia porza.dku publicznego i bezpieczehstwa obywateli,

§ 20. Do zadari samodzielnego stanowiska do spraw ochrony informacji niejawnych nalezy
w szczegolnosci:

1) organizowanie ochrony informacji niejawnych,
2) ochrona systemow teleinformatycznych, w ktorych 53 przetwarzane informacje niejawne,
3) zarza_dzaniem ryzykiem bezpieczeristwa informacji niejawnych, w tym szacowanie ryzyka,
4) prowadzenie poste_powah sprawdzaj^cych oraz prowadzenie wykazu osob, ktore posiadajq

uprawnienia do doste_pu do informacji niejawnych,
5) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych

informacji,
6) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,
7) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzqdzie i nadzorowanie jego

realizacji.

§ 21. 1. Obstuga prawna Urze_du sprawowana jest przez radce_ prawnego, swiadcza_cego
ustuge_ w oparciu o umowe_ zlecenia.

2. Do zadah radcy prawnego nalezy petnienie obstugi prawnej zgodnie z ustawa_ o radcach
prawnych w szczegolnosci:

1) wydawanie pisemnych opinii w sprawach:



a) projektow uchwat Rady i zarzqdzeri Wojta,
b) zawarcia umow cywilnoprawnych,
c) rozwia_zania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,
d) odmowy uznania zgtoszonych roszczeti,
e) spraw zwigzanych z post^powaniem przed organami orzekajqcymi,
f) zawarcia ugody w sprawach maj^tkowych,
g) umorzenia wierzytelnosci,

2) zawiadarnianie organu powotanego do scigania przest^pstw o podejrzeniu popetnienia
przestejpstwa sciganego z urzejdu,

3) nadzorowanie spraw procesowych prowadzonych przez wtasciwego pracownika Urz^du lub
gminnej jednostki organizacyjnej,

4) wystejpowanie przed organami orzekajgcyrni wraz z pracownikiem merytorycznym lub bez
niego; moze nie uczestniczyc w post^powaniu, jesli sprawa jest nieskomplikowana,

5) udzielanie informacji prawnych pracownikom Urze_du i gminnych jednostek organizacyjnych
w zakresie spraw naleza^cych do ich kompetencji.

Rozdziat 5
Zadania i tryb funkcjonowania Urz^du

§ 22. 1. Kierownicy referatow odpowiedzialni sa. przed Wojtem za sprawne i zgodne
z prawem funkcjonowanie referatu.

2. Kierownicy referatow petnia^ nadzor nad wypetnianiem obowia^zkow stuzbowych przez
podlegtych pracownikow,

3. W przypadku, gdy kierujqcy referatem nie moze petnic swych obowi^zkow z powodu
urlopu, choroby lub innych przyczyn, zast^puje go wyznaczony przez Wojta (Sekretarza) - na jego
wniosek - pracownik.

§ 23. Zasady i tryb post^powania ze sprawami wniesionymi do Urz^du regulujaj kodeks
post^powania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne dotyczgce
prowadzenia okreslonych spraw.

Rozdziat 6
Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktow prawnych

§ 24.1. Projektami aktow prawnych w rozumieniu Regulaminu 53 projekty:
1) uchwat Rady,
2) zarz^dzeh porzqdkowych wydawanych przez Wojta okreslonych w art. 41 ust. 2 ustawy

o samorz^dzie gminnym,
3) zarzgdzeh nie majqcych charakteru aktow prawa miejscowego.

2. Projekty aktow prawnych winny bye przygotowywane zgodnie z powszechnie stosowanymi
zasadami techniki prawodawczej, a ich redakcja winna bye jasna, zwie_zta i poprawna pod wzgl^dem
je_zykowym i powszechnie zrozumiata.

3. Projekty aktow prawnych opracowuja. wtasciwe merytorycznie stanowiska pracy pod
nadzorem Sekretarza.

4. Projekt aktu prawnego powinien bye uzgodniony z wtasciwyrni komisjarni Rady, jezeli
wynika to z obowia^zuja^cych przepisow lub charakteru projektowanego aktu prawnego.

5. Projekt aktu prawnego przedktadany do zatwierdzenia powinien bye podpisany przez
osoby opracowujqce, akceptowany przez Sekretarza lub Skarbnika w sprawach budzetowo-
finansowych oraz winien zawierac opinie. radcy prawnego.

6. Projekty uchwat Rady wraz z aprobat$ Wojta i opinia, radcy prawnego przekazywane sa_ na
stanowisko ds. obstugi Rady Grniny.



7. W przypadku aktow prawnych okreslajacych zadania dla roznych jednostek
organizacyjnych lub wymagajacych dziatah dtugofalowych, Wojt wyznacza referat lub stanowisko
wiodace odpowiedzialne za przygotowanie projektu.

8. Akty prawne podlegajqce ogtoszeniu podaje sie_ do wiadomosci rnieszkahcow poprzez:
1) opublikowanie w Wojewodzkim Dzienniku Urze^dowym - jezeli przewiduja, przepisy,
2) wywieszanie w formie obwieszczeh, ogtoszeh, kserokopii komunikatow na tablicy

informacyjnej w Urze_dzie, na tablicach informacyjnych w sotectwach oraz na stronach BIP
Urze_du,

3) ogtoszenie na zebraniach sottysow i zebraniach samorza_dow.

Rozdziat 7
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 25. 1. Wojt podpisuje:
1) zarzqdzenia,
2) odpowiedzi na:

a) interpelacje radnych
b) postulaty wyborcow,
c) skargi, wnioski i listy,
d) wnioski samorz^dow mieszkahcow,

3} wysta.pienia kierowane do organow nadrze_dnych,
4) dyspozycje realizacyjne aktow prawnych.

2. Ponadto Wojt podpisuje:
1) urnowy o prace, z pracownikami Urze.du i opinie o pracownikach, akty powotania lub umowy

0 pract; z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych oraz zmiany warunkow pracy,
zmiany wynagrodzenia, pisma w sprawie przyznania nagrod, ryczattow i innych naleznosci
osobom wymienionym w tym punkcie,

2) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,
3) decyzje administracyjne wydawane w sprawach naiezqcych do zadah wtasnych gminy oraz w

sprawach zleconych z zakresu administracji rz^dowej, jesli nie udzieli indywidualnych
upowaznieh poszczegolnym pracownikom,

4) upowaznienia do zatatwiania spraw w jego imieniu,
5) petnomocnictwo ogolne i szczegolne,
6) informacje przekazywane podleglym jednostkom o ostatecznych kwotach dochodow

1 wydatkow tych jednostek oraz wysokosci dotacji i wptat do budzetu gminy.
3. Sekretarz podpisuje dokumenty w sprawach wynikaja_cych z ustalonego podziatu zadah,

a w szczegolnosci:
1) wnioski dotycza_ce organizacji wewn^trznej Urzejdu,

2) plany szkolenia i samoksztatcenia pracownikow,

3) zalecenia i dyspozycje dotyczaxe zabezpieczania rnienia w budynku Urze_du,
4) zalecenia dotycz^ce dyscypliny pracy,
5) wszystkie pisma w sprawach powierzonych przez Wojta i w zastqpstwie Wojta,
6) decyzje administracyjne wydawane z upowaznienia Wojta,
7) swiadectwa pracy, dokumenty z zakresu ubezpieczeh obowi^zkowych i dobrowolnych,
8) sprawozdania statystyczne, ankiety sondazowe i stuza.ce celom naukowym.

4. Skarbnik podpisuje dokumenty w sprawach wynikajaxych z ustalonego podziatu zadah,
a w szczegolnosci:

1) decyzje wydawane z upowaznienia Wojta,
2) sprawozdania statystyczne,
3) pisma przekazujace wskazniki do opracowania wycinka projektu budzetu Gminy,



4) pisemne informacje o zakresie stosowania przepisow prawa podatkowego w indywidualnych
sprawach,

5) pisma skierowane do urze_dow skarbowych, ZUS, KRUS i bankow w biezqcych sprawach
gminy,

6) raporty miesi^czne dla osoby ubezpieczonej.
5. Pracownicy Urz^du podpisujq:

1) pisma o charakterze przygotowawczym, techniczno- kancelaryjnym i inne nie kohcza_ce toku
zatatwiania danej sprawy zgodnie z ustalonym zakresem czynnosci,

2) decyzje administracyjne w sprawach, w ktorych zostali upowaznieni przez Wojta do ich
wydawania wjego imieniu,

3) dokumenty i pisma w sprawach, w ktorych upowaznieni zostali przez Wojta.
6. Pracownik przygotowujaxy projekt zatatwienia sprawy w formie pisma b$dz decyzji

zaopatruje go na kopii swoja^ parafka, i datq sporza.dzenia (z lewej strony pod tresciaj.

Rozdziat 8
Zasady organizacji i funkcjonowania systemu kontroli wewn^trznej

§ 26.1. W Urze_dzie prowadzona jest kontrola wewne_trzna, ktorej celem jest sprawowanie
nadzoru ogolnego nad wykonywaniem powierzonych zadaii przez poszczegolnych pracownikow
Urze_du, a przede wszystkim:
1) systematyczne doskonalenie metod i form pracy,
2) rozliczanie z jakosci i terminowosci wykonywania zadah i poleceh stuzbowych,
3) ujawnienie niedocia^gniQc i zaniedbah oraz udzielenie pomocy w ich likwidacji.

2. Zadania kontrolne wykonuje Wojt i Sekretarz osobiscie oraz przy pomocy innych

pracownikow Urz^du, dla ktorych zadania w zakresie kontroli zostana_ okreslone w zakresach
czynnosci.

3. Wojt lub Sekretarz moga_ przeprowadzic kontrole wewn^trzn^ w kazdyrn zakresie,
a w szczegolnosci dotycza^cq:

1) terminowego zatatwiania spraw,
2) organizacji pracy,
3) przestrzegania przepisow KPA i innych aktow prawnych przy zatatwianiu spraw,
4) przestrzegania dyscypliny pracy,
5) zatatwiania skarg, wnioskow i listow,
6) terminowosci udzielania przez poszczegolne stanowiska pracy odpowiedzi na wnioski

i interpelacje radnych, wnioski i postulaty wyborcow,

7) przestrzegania wymogow wynikajqcych z instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

8) ochrony mienia Urze_du w godzinach pracy oraz po jej zakoriczeniu,
9) zachowania tajemnicy stuzbowej,
10) realizacji zadan wynikaja^cych z aktow normatywnych.

4. Skarbnik Gminy przeprowadza kontrol^ w szczegolnosci w zakresie:
1) prawidtowosci pobierania optaty skarbowej,
2) prowadzenia gospodarki materiatowej w Urze.dzie,
3) wykonywania zadah przez pracownikow kierowanego przez siebie referatu.

5. W toku wykonywania czynnosci o charakterze kontrolnym, kontrolujqcy:
1) upowazniony jest do:

a) wglqdu do dokumentow,
b) wstQpu do obiektow i pomieszczeh kontrolowanych,
c) zgdania ustnych i pisemnych wyjasnieh w sprawach dotyczqcych przedmiotu kontroli,

2) zobowiqzany jest do:



a) ustalenia przyczyn i zrodet powstawania niedocia,gnie_c, zaniedbari oraz udzielenia
pomocy w ich realizacji,

b) zbadania wykonywania wnioskow i zaleceh wydanych w wyniku przeprowadzonej
kontroii,

6. W razie ujawnienia w toku kontroii nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna za kontrol^
zobowia_zana jest do niezwtocznego zawiadomienia o tym Wojta.

Rozdziat 9
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw

mieszkahcow

§ 27.1. Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy
Urzedu stosujg przepisy kodeksu poste_powania administracyjnego, instrukcje. kancelaryjna_,
a w dziedzinie merytorycznej przepisy prawa materialnego.

2. Pracownicy sq zobowia_zani do nalezytego i wyczerpujaxego inforrnowania stron
0 okolicznosciach faktycznych i prawnych mogqcych miec wptyw na sposob zatatwienia sprawy,
a w szczegolnosci:

1) udzielania informacji niezbe.dnych do zatatwiania danej sprawy i wyjasnienia obowigzujqcych
przepisow,

2) niezwtocznego rozstrzygnie_cia sprawy, a jezeli jest to niemozliwe do okreslenia terminu jej
zatatwienia,

3) informowanie zainteresowanych o stanie zatatwiania ich sprawy,
4) powiadomienia o przyczynie nie zatatwienia sprawy,
5) informowanie o przystuguja_cych srodkach odwotawczych,
6) zatatwianie spraw wg kolejnosci ich wptywu oraz stopnia ich pilnosci.

3. pracownicy przyjmuj^ interesantow codziennie w godzinach pracy Urze_du.
§ 28.1. Rejestr przyj^c interesantow w sprawach skarg i wnioskow przez Wojta oraz

Sekretarza Gminy prowadzi Referat Organizacyjny.
2. Sprawy zakwalifikowane jako skargi i wnioski Referat Organizacyjny ewidencjonuje

w rejestrze skarg i wnioskow oraz przekazuje kierownikom referatow zgodnie z wtasciwoscia_ celem
merytorycznego zatatwienia.

3 . Referat Organizacyjny dokonuje, co najmniej raz w roku oceny sposobu realizacji skarg
1 wnioskow przez referaty i przedktada je Wojtowi.

4 . Pracownicy Urze.du winni niewtasciwego i nieterminowego zatatwiania skarg i wnioskow
oraz indywidualnych spraw mieszkahcow podlegaja. odpowiedzialnosci porzqdkowej lub
dyscyplinarnej przewidzianej w przepisach prawa.

Rozdziat 10
Postanowienia koncowe

§ 29.1. Szczegotowy tryb pracy Urze_du okresla ,,Regu!arnin pracy Urzedu" ustalony przez
Wojta w formie zarza_dzenia wewn^trznego.

2. Szczegotowy podziat zadati pomie_dzy poszczegolnych pracownikow Urzedu zostanie okreslony
w zakresach czynnosci.

§ 30. Graficzna, strukture. organizacyjna, Urze_du okresla zat^cznik do niniejszego Regulaminu.



Zataeznik do Reguiarninu Organizacyjnego Urz^du Grniny Widawa
nadanego Zarza_dzaniem Mr 7/2015 Wojta Gminy Widawa z dnia 30.01.2015r.|
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