ZARZADZENIE NR 7/2015
WOITA GMINY WIDAWA
z dnia 30 stycznia 2015 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Widawa

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(Dz. U z 2013 r. poz. 594, poz. 645; z 2014 r. poz. 379, poz. 1072) zarzgdzam, co nastgpuje:

1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Widawa, w brzmieniu ustalonym
w Zatgczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzgdzenie Nr 7/2011 Wojta Gminy Widawa z dnia 27 stycznia 2011 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Widawa, wraz ze zmianami.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 7/2015
Wajta Gminy Widawa

z dnia 30 stycznia 2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Rozdziat 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Urzad Gminy Widawa jest jednostkg organizacyjng Gminy Widawa, przy pomocy ktérej,

Wodjt Gminy Widawa wykonuje swoje zadania.

1)
2)

3)

1)
2)
3)
4)

6)
7)
8)

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o :

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Widawa,

Wdjcie, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Widawa, Sekretarza
Gminy Widawa, Skarbnika Gminy Widawa.

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Widawa.

§ 3. Regulamin organizacyjny Urzedu, zwany dalej ,Regulaminem ”, okredla:
organizacje Urzedu,

zasady podziatu zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo Urzedu,

zadania i kompetencje poszczegdlnych referatow i samodzielnych stanowisk pracy,
zadania i tryb funkcjonowania Urzedu,

zasady i tryb opracowania i wydawania aktow prawnych,

zasady podpisywania pism i decyzji,

zasady organizacji i funkcjonowania systemu kontroli wewnetrznej,

tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw mieszkafcéw.

§ 4. 1.Urzad realizuje zadania i kompetencje w ramach:

zadan wtasnych Gminy,

zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, a takie =z zakresu organizacji
przygotowania i przeprowadzania wyborow powszechnych oraz referendéw ,

zadan powierzonych z zakresu administracji rzgdowej, zadan z zakresu wtasciwosci powiatu
oraz zadan z zakresu witasciwosci wojewddztwa na podstawie porozumien zawartych z tymi
jednostkami.

2. Zadania okres$lone w ust. 1 wykonujg referaty i samodzielne stanowiska pracy-stosownie

do ich merytorycznych zakresow dziatania.

Rozdziat 2
Organizacja Urzedu

§ 5. 1. Strukture organizacyjng Urzedu tworzg referaty i samodzielne stanowiska pracy.

2. Referatem kieruje kierownik.

3. Kierownik referatu organizuje prace referatu oraz kontroluje wykonanie zadan

realizowanych przez pracownikow.

1)

4. W Urzedzie funkcjonujg nastepujgce referaty i samodzielne stanowiska pracy:
Referat Organizacyjny, uzywajacy przy zatatwianiu spraw symbolu literowego ,ORG”,




2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

Referat Finansowo-Budzetowy, uzywajacy przy znakowaniu spraw oznaczenia ,,RFB”,

Referat Inwestycji, Srodowiska i Spraw Komunalnych uzywajacy przy znakowaniu spraw
oznakowania ,RIK”,

Referat Spraw Obywatelskich, uzywajgcy przy znakowaniu spraw oznakowania ,RSO”,

Urzad Stanu Cywilnego, uzywajacy przy znakowaniu spraw oznakowania ,,USC”,

Referat Oswiaty, uzywajgcy przy znakowaniu spraw oznakowania ,ROS”,

samodzielne stanowisko pracy do spraw zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej,
uzywajgce przy znakowaniu spraw oznakowania , SZK”,

samodzielne stanowisko pracy do spraw ochrony informacji niejawnych, uzywajace przy
znakowaniu spraw oznakowania ,,SIN”

stanowisko pracy ds. obstugi prawnej, uzywajace przy znakowaniu spraw oznakowania , SRP”,
5. Referaty i samodzielne stanowiska pracy znakujg sprawy zgodnie z instrukcja kancelaryjna

i po znaku sprawy dodajg symbol w postaci pierwszych liter imienia i nazwiska prowadzacego sprawe.

§ 6. 1. Sekretarz petni jednoczesnie funkcje kierownika referatu Organizacyjnego.
2. Skarbnik, ktéry petni funkcje gtownego ksiegowego budzetu, kieruje Referatem Finansowo-

Budzetowym.

3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego petni jednoczesnie funkcje kierownika Referatu Spraw

Obywatelskich.

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

2.

w 1)
2)
3)
a)
5)
6)
7)

§ 7. 1. W sktad Referatu Organizacyjnego wchodza nastepujgce stanowiska pracy:

do spraw pracowniczych, szkolenia i promocji — jednoosobowe stanowisko pracy,

do spraw spotecznych, informacji publicznej i obstugi Rady Gminy — jednoosobowe
stanowisko pracy,

do spraw obstugi Rady Gminy — jednoosobowe stanowisko pracy,

do spraw obstugi informatycznej i ochrony danych osobowych — jednoosobowe stanowisko
pracy,

do spraw kancelaryjnych i administracyjno-gospodarczych — jednoosobowe stanowisko
pracy,

sekretarka — jednoosobowe stanowisko pracy,

pomoc administracyjna — jednoosobowe stanowisko pracy.

sprzagtaczka — dwuosobowe stanowisko pracy,

W sktad Referatu Finansowo — Budzetowego wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
zastepca skarbnika — jednoosobowe stanowisko pracy,

do spraw ksiegowosci budzetowej — czteroosobowe stanowisko pracy,

do spraw wymiaru podatkéw — trzyosobowe stanowisko pracy,

do spraw ksiegowosci podatkowej — dwuosobowe stanowisko pracy,

do spraw finansowych placéwek o$wiatowych — jednoosobowe stanowisko pracy,

do spraw obstugi kasy, ksiegowosci — jednoosobowe stanowisko pracy,

pomoc administracyjna - jednoosobowe stanowisko pracy.

3. W sktad Referatu Inwestycji, Srodowiska i Spraw Komunalnych wchodzg nastepujgce

stanowiska pracy:

1)
2)
3)

4)
5)

kierownik referatu — zajmujacy sie nadzorem nad referatem oraz sprawami drogownictwa
i rolnictwa — jednoosobowe stanowisko pracy,

do spraw planowania przestrzennego i ochrony s$rodowiska - jednoosobowe stanowisko
pracy,

do spraw rolnictwa, ochrony srodowiska i drogownictwa — jednoosobowe stanowisko pracy,
do spraw gospodarki ziemig i mienia komunalnego — dwuosobowe stanowisko pracy,

do spraw inwestycji i zamoéwien publicznych — jednoosobowe stanowisko pracy.

4. W sktad Referatu Spraw Obywatelskich wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:




do spraw ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych — jednoosobowe stanowisko pracy,
do spraw bezpieczerstwa ppoz. i BHP —~ jednoosohowe stanowisko pracy,
do spraw dziatalnosci gospodarczej, sportu i ochrony zdrowia — jednoosobowe stanowisko

pracy,
kierowca OSP — wieloosobowe stanowisko pracy.

5. W sktad Urzedu Stanu Cywilnego wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — bedgcy réwnoczesnie kierownikiem Referatu Spraw
Obywatelskich,

zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

6. W skiad Referatu Odwiaty - wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
kierownik referatu — zajmujgcy sie nadzorem nad pracg referatu oraz sprawami
organizacyjnymi w placdéwkach oswiatowych,
do spraw pfac i ubezpieczen spotecznych —jednoosobowe stanowisko pracy,
do spraw pracowniczych pracownikéw szkét i placéwek odwiatowych — jednoosobowe
stanowisko pracy,
sekretarka — jednooscbowe stanowisko pracy,
kierowca — wieloosobowe stanowisko pracy.

7. Samodzielne stanowisko pracy do spraw zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej

podlega bezposrednio Wojtowi.

8. Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych, ktérego zadania powierza sie

jednemu z pracownikdw Urzedu; w zakresie tych spraw wyfgczony jest ze struktury referatu i podiega
bezposrednio Wojtowi.

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

Rozdziat 3

Zasady podziatu zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo Urzedu

§ 8. W skiad kierownictwa Urzedu wchodzg: Wajt, Sekretarz i Skarbnik.
§ 9. Zadania | kompetencje Wojta:

jest kierownikiem Urzedu,

kieruje biezgcymi sprawami Gminy oraz reprezentuje jg na zewnatrz i prowadzi negocjacje
w sprawach dotyczacych gminy,

sktada jednoosobowo os$wiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzgadu mieniem
Gminy,

wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

wystepuje z wnioskiem do Rady o powotanie | odwotanie Skarbnika,

wspdtdziata z Radg w zakresie przygotowywania projektow uchwat, ich wykonywanie,
przedkiadanie organom nadzoru oraz ich ogtaszanie,

realizuje polityke kadrowg i ptacowg Urzedu, w tym zatrudnia i zwalnia pracownikéw Urzedu
oraz wykonuje wobec nich uprawnienia zwierzchnika stuzbowego,

zatrudnia i zwalnia kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz wykonuje
w stosunku do nich uprawnienia zwierzchnika stuzbowego,

udziela upowainie’ do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publiczne] i do wykonywania czynnosci w jego imieniu,

10) udziela petnomocnictw w sprawach nalezgcych do jego kompetencii,




11) przygotowuje projekt budzetu Gminy i odpowiada za prawidtowa gospodarke finansowg
Gminy,

12) jest terenowym szefem obrony cywilnej, zarzgdza w sytuacjach kryzysowych zaistniatych na
terenie Gminy

13) zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, efektywnej i skutecznej kontroli zarzadczej,

14) powotuje rzecznika dyscyplinarnego w sprawach odpowiedzialnosci dyscyplinarnej
pracownikéw samorzgdowych,

15) sprawuje nadzor nad dziatalnoscig Sekretarza i Skarbnika,

16) sprawuje nadzér nad dziatalnoscig Referatu Finansowo — Budzetowego, Referatu Inwestycji,
Srodowiska i Spraw Komunalnych, Referatu Spraw Obywatelskich, Urzedu Stanu Cywilnego,
Referatu O$wiaty, samodzielnego stanowiska pracy do spraw zarzadzania kryzysowego
i obrony cywilnej oraz petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

17) poéwiadcza wiasnorgczno$¢ podpisu na pismach i o$wiadczeniach obywateli, w granicach
okreslonych przepisami prawa,

18) wykonuje inne zadania zastrzezone dla Wdjta przepisami prawa.

§ 10. Zadania i kompetencje Sekretarza:
1) wykonuje w imieniu Wéjta funkcje kierownika administracyjnego Urzedu:
a) opracowuje projekty: regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy Urzedu oraz
przedstawia propozycje ich uaktualnien i zmian,
b) przedktada Wojtowi projekty podziatu zadan i kompetencji miedzy kierownikow
poszczegodlnych referatéw i samodzielne stanowiska pracy,
c) sprawuje nadzér nad organizacjq pracy w Urzedzie,
d) nadzoruje czas pracy pracownikéw samorzadowych,
e) informuje Wajta o koniecznosci dokonania zmian personalnych,
f) rozstrzyga spory kompetencyjne miedzy pracownikami, referatami i samodzielnymi
stanowiskami pracy,
g) prowadzi gospodarke etatami w Urzedzie,
h) nadzoruje prawidtowos$¢ prowadzenia spraw osobowych kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych i pracownikéw Urzedu,
i) planuje koszty utrzymania Urzedu i rozlicza sie z wydatkéw przewidzianych na ten cel
w budzecie Gminy (dysponuje srodkami na ten cel),
j) odpowiada za wtasciwe wydawanie pieniedzy na materialy biurowe i wyposazenie Urzedu
w sprzet i urzadzenia techniki biurowej,
k) dba o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia,
1) dokonuje rozdziatu korespondencji wptywajgcej do Urzedu,
1) wykonuje obowigzki w granicach udzielonych mu petnomocnictw i upowazniert przez
Woijta,
2) petni staty nadzor nad funkcjonowaniem Urzedu,
3) wspotpracuje z Rada i jest odpowiedzialny za wilasciwe 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 Wajta,
6) organizuje biblioteke Urzedu i dba o state uzupetnienie jej zbiorow,
7) koordynuje dziatania promujace Gmine oraz wspierajace i upowszechniajgce ideg
samorzadowa,
8) przedstawia Wojtowi propozycje powierzenia okredlonych czynnosci pracownikom,
a w szczegolnosci tych, ktorych koniecznosé wykonania nastapi w czasie przysztym,
9) przyjmuje ustne oswiadczenie woli spadkodawcy,
10) potwierdza zgodnos¢ pism, dokumentdw, opracowan z oryginatem,
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 biezaco informuje Wajta o jego realizacji,

3) przekazuje kierownikom referatéw i samodzielnym stanowiskom pracy oraz kierownikom
gminnych jednostek organizacyjnych wytyczne oraz dane niezbgedne do opracowania
projektu planu budzetowego,

4) czuwa nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

5) zapewnia realizacje zadan wynikajgcych —w szczegdlnosci — z ustaw o:

a) o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
b) o finansach publicznych,

c) ordynacja podatkowa,

d) o opfacie skarbowej,

e) o podatku rolnym,

f) o podatku lesnym

g) o podatkach i optatach lokalnych,

h) o rachunkowosci.

6) prowadzi centralny rejestr umow i zlecen,

7) nadzoruje i kontroluje gospodarke finansowg gminnych jednostek organizacyjnych oraz
sofectw,

8) kieruje referatem Finansowo — Budzetowym,

Rozdziat 4
Zadania i kompetencje poszczegdlnych referatow i samodzielnych stanowisk

pracy

§ 12. Referaty i samodzielne stanowiska pracy wykonujg nastepujace czynnosci i dziatania
wspodlne dla wszystkich komdrek organizacyjnych:

1) przygotowujg projekty uchwaty Rady oraz zarzadzen Wdjta,

2) opracowujg projekty plandw spoteczno- gospodarczych rozwoju Gminy i budzetu Gminy
w czesci dotyczacej ich zakresu dziatania,

3) opracowujg prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania i informacje w ramach
prowadzonych spraw,

4) zapewniajg wtasciwg i terminowag realizacje zadan,

5) w zakresie wykonywania zadan wspétdziatajg z innymi komérkami Urzedu oraz z innymi
jednostkami organizacyjnymi i instytucjami,

6) zapewniajg obstuge merytoryczng wtasciwych komisji Rady,

7) rozpatrujg i zatatwiajg interpelacje i wnioski radnych oraz skargi i wnioski obywateli,

8) przygotowujg projekty decyzji administracyjnych,

9) realizujg zamowienia publiczne zgodnie z obowigzujgcym stanem prawnym,

10) udzielajg informacji dotyczacych zatatwiania spraw publicznych ze swojego zakresu dziatania,

11) wykonuja na polecenie Wojta inne zadania w sprawach nie objetych zakresem dziatania
referatu (stanowisk pracy).

§ 13. Do zadan i kompetencji Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie sprawnej organizacji pracy i prawidtowego funkcjonowania Urzedu,

2) gospodarowanie kadrami i prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz
kierownikdw wszystkich gminnych jednostek organizacyjnych, wydawanie zaswiadczen z tego
zakresu,

3) prowadzenie rejestru i zbioru zarzadzen i innych aktéw prawnych wydawanych przez Woijta
oraz ich udostepnianie,

4) koordynowanie zatatwiania skarg i wnioskow obywateli oraz interpelacji i wnioskéw radnych,




5) kontrola wykonywania uchwat Rady i wnioskow jej komisji,

6) czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentow i korespondencii,

7) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw, w tym obstuga Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

8) koordynowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

9) obstuga sekretariatu, sprawy kancelaryjne i techniczne zwigzane z obstugg interesantow,

10) przyjmowanie i archiwizowanie oswiadczern majatkowych radnych, kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych i pracownikéw zobowigzanych do sktadania oswiadczen,

11) wspétdziatanie z réznymi jednostkami organizacyjnym i urzedami w zakresie przeciwdziatania
bezrobociu, organizowanie praktyk, stazy, prac interwencyjnych, robo6t publicznych, szkoler i
przekwalifikowan,

12) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjy i przeprowadzeniem wyborow
samorzadowych, parlamentarnych, prezydenckich oraz referenddw,

13) wydawanie zezwoler na sprzedaz napojow alkoholowych,

14) stwarzanie warunkéw dla realizacji zadan w zakresie profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii,

15) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz ze spotecznosciami lokalnymi
i regionalnymi innych panstw,

16) wspieranie i upowszechnianie idei samorzadowej,

17) obstuga biurowa i organizacyjna Rady, jej komisji i rad soteckich,

18) przygotowanie materiatéw dla potrzeb organéw wymienionych w pkt. 17 oraz
dokumentowanie ich posiedzen,

19) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady,

20) zapewnienie wtasciwych warunkéw do przeprowadzania sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

21) tworzenie warunkéw do prawidtowego wypetniania mandatu radnego,

22) organizacyjne i kancelaryjne zabezpieczenie wyborow sottyséw,

23) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej Gminy,

24) obstuga informatyczna Urzedu,

25) utrzymanie czystosci i porzadku w budynku Urzedu i wokét niego,

26) utrzymanie wyposazenia Urzedu w nalezytym stanie technicznym w tym sieci LAN oraz
serwerdw, zapewnienie bezpieczenstwa przekazu informacji drogg internetowg, pomoc
techniczna przy korzystaniu z programow komputerowych przez merytoryczne stanowiska
pracy, konfiguracja sprzetu komputerowego,

27) obstuga funduszu soteckiego,

28) promocja gminy w tym promocja produktdw turystycznych.

§ 14. Do zadan i kompetencji Referatu Finansowo-Budzetowego nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektu budzetu oraz czuwanie nad realizacjg budzetu Gminy,
2) obstuga budzetu Gminy,
3) opracowywanie sprawozdan i informacji z wykonania budzetu Gminy,
4) przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie okreslenia wysokosci stawek podatkow

lokalnych, sposobu i terminu ich pfatnosci oraz zwolniert od podatku od nieruchomosci
innych niz okredlone w ustawie,

5) wymiar i pobor podatkéw oraz optat naleznych Gminie w oparciu o obowigzujgce przepisy

prawa,

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

7) wydawanie za$wiadczeri o stanie majgtkowym oraz o stanie realizacji obowigzku
podatkowego,

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkgji rolnej,
9) prowadzenie gospodarki funduszem ptac Urzedu,




10) wspotdziatanie z urzedami skarbowymi i Zaktadem Ubezpieczeri Spofecznych w zakresie
realizowania obowigzkow ustawowych,

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

12) obstuga finansowa zadar zleconych Gminie do realizacji oraz wynikajgcych z zawartych
umow i porozumien,

13) wykonywanie czynnosci zwigzanych z pfatnosciami wynikajgcymi z umow: o dotacjg,
dofinansowanie, pozyczek i innych,

14) obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

15) organizowanie i przeprowadzanie spiséw rolnych oraz innych badan dotyczgcych rolnictwa,

16) wspotpraca z ubezpieczycielami w zakresie ubezpieczen osobowych pracownikdw, mienia
komunalnego oraz innych rodzajow ubezpieczen,

17) prowadzenie ksigg inwentarzowych majatku Urzedu,

18) realizacja zadan zwigzanych z inwentaryzacjg srodkéw trwatych Urzedu,

19) rozliczanie pozyczek z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

20) obstuga kasowa,

21) egzekucja naleznosci z tytutu zalegtych podatkéw i optat.

§ 15. Do zadan i kompetencji Referatu Inwestycji, Srodowiska i Spraw Komunalnych nalezy
w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow plandw finansowych i rzeczowych inwestycji gminnych oraz ich
realizacje,

2) gospodarka gruntami komunalnymi oraz obrdét nieruchomosdciami stanowigcymi mienie
Gminy,

3) tworzenie zasobdw gruntow pod budownictwo mieszkaniowe,

4) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, gospodarki wodnej, ochrony wod oraz
ochrony przeciwpowodziowej,

5) udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie,

6) prowadzenie teleinformatycznego systemu numeracji nieruchomosci,

7) przygotowywanie decyzji ustalajgcych wysokos$¢ optaty planistycznej i adiacenckiej,

8) przygotowywanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
inwestycji,

9) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew,

10) realizacja zadan dotyczacych produkcji rodlinnej i zwierzecej,

11) ochrona gruntéw rolnych i le$nych oraz wnioskowanie o przeznaczenie tych gruntow na cele
nierolnicze i nielesne,

12) planowanie i analizowanie zaspokajania potrzeb ludnoéci w zakresie ustug komunalnych,

13) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie débr kultury,

14) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym,

15) przygotowywanie terenéw pod budownictwo poprzez uzbrajanie terenéw w infrastrukture
techniczng,

16) realizowanie zadan z zakresu prawa geologicznego i goérniczego,

17) zatatwianie spraw dotyczacych wtasnosci i przekazania gospodarstwa,

18) udziat w pracach Zespotu Uzgodniert Dokumentacji Projektowej w Starostwie Powiatowym,

19) zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych cztonkéw wspdélnoty samorzgdowej, tworzenie
zasobow mieszkaniowych gminy,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic, obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

21) wspotdziatanie i koordynacja z Gminnym Zaktadem Usfug Komunalnych w zakresie
prowadzenia ksigzek obiektéw,

22) kontrola zuzytej energii elektrycznej w budynkach komunalnych wynajmowanych Najemcom,




23) wydawanie zgody na zajecie pasa drogi gminnej,

24) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy ,,Prawo fowieckie”

25) realizacja zadan wynikajacych z ustawy ,Prawo energetyczne” w tym w szczegdlnosci:

a) planowanie i organizacja zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe na
obszarze Gminy,

b) planowanie i organizacja os$wietlenia miejsc publicznych i drég oraz finansowanie
oswietlenia ulic, placdw i drég znajdujacych sie na terenie Gminy,

26) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o zagospodarowaniu wspdlnot gruntowych,

27) realizowanie zadan w zakresie zwalczania zarazliwych chordb zwierzecych,

28) podziaty nieruchomosci, scalanie i podziat nieruchomosci, wykonywanie prawa pierwokupu,

29) tworzenie warunkéw do wykonywania prac zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku
na terenie Gminy, okreslenie wymagan wobec osdb utrzymujgcych zwierzeta domowe
w zakresie bezpieczenstwa i czystosci w miejscach publicznych,

30) wspdtdziatanie z wtasciwymi organami administracji rzagdowej w organizowaniu gospodarki
odpadami niebezpiecznymi,

31) tworzenie warunkoéw do selektywnej zbidrki, segregacji i sktadowania odpadéw przydatnych
do wykorzystania oraz wspdtdziatanie z jednostkami organizacyjnymi i osobami
podejmujgcymi zbieranie i zagospodarowanie tego rodzaju odpaddw,

32) sprawy zwigzane z usuwaniem pokry¢ dachowych zawierajgcych azbest, wydawanie
podmiotom innym niz gminne jednostki organizacyjne zezwolen na prowadzenie dziatalnosci
polegajacej na usuwaniu, wykorzystywaniu i unieszkodliwianiu odpadéw komunalnych,

33) prowadzenie dziatalnosci ochronnej przed bezdomnymi zwierzetami oraz prowadzenie
schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze cofanie zezwolen po bezskutecznym wezwaniu
do zaniechania naruszania warunkow okreslonych w udzielonym zezwoleniu,

34) wspodtdziatanie z instytucjami dziatajgcymi na rzecz rolnictwa, wspodtpraca z Izbami
Rolniczymi,

35) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami
(Dz. U. zdnia 17 wrzesnia 2003 r.)

36) koordynowanie i pomoc w stosowaniu przez Urzad i gminne jednostki organizacyjne ustawy
Prawo zamoéwien publicznych,

37) opracowywanie wnioskéw o S$rodki pomocowe przy realizacji inwestycji gminnych
i sporzadzanie stosownych rozliczen,

38) prowadzenie spraw dotyczgcych zadrzewiania i zalesiania.

§ 16. Do zadan i kompetencji Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:

1) czynnosci zwigzanych z zameldowaniem, wymeldowaniem,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentdéw tozsamosci,

3) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowoddw osobistych,

4) prowadzenie rejestru wyborcow,

5) prowadzenie spraw wynikajgcych z przepiséw prawa o stowarzyszeniach, zgromadzeniach,
zbidrkach publicznych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan Gminy w zakresie ochrony
przeciwpozarowej,

7) sprawy zwigzane z prowadzeniem Samodzielnego Publicznego Zaktadu Podstawowej Opieki
Zdrowotnej,

8) obstuga kancelaryjna Rady Spotecznej dziatajacej przy SPZPOZ,

9) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z ochrong zdrowia przypisanych Gminie,

10) prowadzenie spraw wynikajagcych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej,

11) prowadzenie Gminnej Ewidencji Obiektow Turystycznych,




12) wspodtpraca przy organizacji imprez kulturalnych i sportowych odbywajgcych sie na terenie
Gminy,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan Gminy w zakresie kultury fizycznej i sportu,

14) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi, w tym przeprowadzanie procedur
konkursowych o dotacje na realizacje zadan pozytku publicznego,

15) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu,

16) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j.

§ 17. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:
1) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego, wydawanie odpisow,
2) sporzadzanie aktdw stanu cywilnego i prowadzenie akt zbiorczych rejestracji stanu
cywilnego,
3) przyjmowanie o$wiadczen o:
a) wstgpieniu w zwigzek matzenski,
b) braku okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa,
c) wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzeristwa,
d) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa,
e) uznaniu ojcostwa,
f) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z transkrypcjg, odtwarzaniem, uzupetnianiem aktow stanu
cywilnego oraz sprostowaniem oczywistego btedu pisarskiego,
5) wykonywanie zadan zwigzanych ze sporzgdzaniem testamentow,
6) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiana imion i nazwisk,
7) organizowanie uroczystos$ci z okazji 100-lecia urodzin oraz dfugoletniego pozycia
matzenskiego.

§ 18. Do zadan i kompetencji Referatu Oswiaty nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektdw planu sieci publicznych szkét podstawowych i gimnazjum wraz
z okresleniem granic obwodéw szkolnych,

2) wykonywanie zadan zwigzanych z zaktadaniem, likwidacja, tgczeniem i przeksztatcaniem
szkot,

3) prowadzenie ewidencji niepublicznych szkét, placowek,

4) zapewnienie nadzorowania organizacji szkét i ich pracy,

5) obstuga placowek oswiatowych w zakresie spraw kadrowych, pracowniczych, ptacowych
i sprawozdawczosci dotyczgcych pracownikow,

6) powotywanie komisji egzaminacyjnych na stopien awansu zawodowego na nauczyciela
mianowanego,

7) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nadawaniem stopnia awansu, o ktérym mowa
w pkt 6 nauczycielom spetniajgcym warunki,

8) prowadzenie spraw dotyczacych rozpatrywania odwotan od decyzji dyrektoréow szkot
w sprawach nadawania stopnia awansu zawodowego,

9) organizowanie dowozu dzieci do szkot,

10) kontrola spetniania obowigzku szkolnego lub nauki przez mtodziez,

11) sporzadzanie sprawozdan statystycznych oraz Systemu Informacji Oswiatowej (SIO),

12) prowadzenie spraw stypendialnych i zasitkdw losowych dla ucznidw,

13) opracowywanie projektéw planu dochoddéw i wydatkdw szkot,

14) przygotowywanie projektéw aktow prawa miejscowego w sprawach oswiaty,

15) podejmowanie dziatan majgcych na celu korzystanie z programow i Srodkéw Unii
Europejskiej skierowanych na dziatalnos¢ oswiatowa,

16) wspotpraca z nadzorem pedagogicznym,

17) zaopatrzenie placéwek oswiatowych w opat,




18) obstuga ZFS$S i Kasy Zapomogo-Pozyczkowe;j,

§ 19. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga biurowo-kancelaryjna Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

2) wykonywanie zalecen Szefa Obrony Cywilnej Kraju i Szefa Obrony Cywilnej Wojewddztwa

3) wspotdziatanie z wtasciwymi w administrowaniu rezerwami osobowymi,

4) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony oraz
wspotdziatanie z organami wojskowymi w tym zakresie,

5) organizowanie doreczania kart powotania do odbycia ¢éwiczen  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 zobowigzan na rzecz mobilizacyjnych sit zbrojnych,

8) przygotowywanie decyzji o natozeniu obowigzku wykonania swiadczenia osobistego,

9) przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu nieruchomosci lub rzeczy ruchomej na cele
Swiadczen rzeczowych,

. 10) przygotowywanie wezwan do wykonania $wiadczen osobistych i rzeczowych,

11) udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,

12) uzgadnianie na wniosek wfasciwego organu wojskowego udostepnienia lokalu
na zakwaterowanie przejsciowe,

13) obstuga kancelaryjno-biurowa Gminnego Zespotu Reagowania, w tym, miedzy innymi:

a) przygotowanie projektéw plandéw pracy zespotu,

b) przygotowanie materiatéw i dokumentéw do corocznych éwiczen,

¢) podejmowanie dziatart umozliwiajgcych zespotowi:
-monitorowania wystepujacych klesk zywiotowych i prognozowanie rozwoju sytuacji,
-opracowanie i aktualizowanie plandw reagowania kryzysowego,
- przygotowanie warunkow umozliwiajacych koordynacje pomocy humanitarnej,
-realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem kleski,

14) przygotowywanie projektow zarzadzen i decyzji ograniczania wolnosci i praw cztowieka
i obywatela w stanie kleski zywiotowej oraz naktadajgcych obowigzek $wiadczen osobistych
i rzeczowych,

15) realizacja zadan z zakresu zapewnienia porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli,

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

1) organizowanie ochrony informacji niejawnych,

2) ochrona systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje niejawne,

3) zarzadzaniem ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w tym szacowanie ryzyka,

4) prowadzenie postepowan sprawdzajacych oraz prowadzenie wykazu oséb, ktére posiadajg
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych,

5) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacii,

6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie i nadzorowanie jego
realizacji.

§ 21. 1. Obstuga prawna Urzedu sprawowana jest przez radce prawnego, $wiadczgcego
ustuge w oparciu o umowe zlecenia.

2. Do zadan radcy prawnego nalezy petnienie obstugi prawnej zgodnie z ustawg o radcach
prawnych w szczegdlnosci:

1) wydawanie pisemnych opinii w sprawach:




a) projektéw uchwat Rady i zarzgdzen Wdijta,
b) zawarcia umow cywilnoprawnych,
¢) rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,
d) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
e) spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi,
f) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,
g) umorzenia wierzytelnosci,

2) zawiadamianie organu powotanego do Scigania przestepstw o podejrzeniu popetnienia
przestepstwa $ciganego z urzedu,

3) nadzorowanie spraw procesowych prowadzonych przez wtasciwego pracownika Urzedu lub
gminnej jednostki organizacyjnej,

4) wystepowanie przed organami orzekajgcymi wraz z pracownikiem merytorycznym lub bez
niego; moze nie uczestniczy¢ w postepowaniu, jesli sprawa jest nieskomplikowana,

5) udzielanie informacji prawnych pracownikom Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych
w zakresie spraw nalezgcych do ich kompetenciji.

Rozdziat 5
Zadania i tryb funkcjonowania Urzedu

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

2. Kierownicy referatow petnig nadzér nad wypetnianiem obowigzkéw stuzbowych przez
podlegtych pracownikow.

3. W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze petni¢ swych obowigzkdéw z powodu
urlopu, choroby lub innych przyczyn, zastepuje go wyznaczony przez Wéjta (Sekretarza) — na jego
whniosek — pracownik.

§ 23. Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu regulujg: kodeks

postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne dotyczace
prowadzenia okreslonych spraw.

Rozdziat 6
Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktow prawnych

§ 24. 1. Projektami aktéw prawnych w rozumieniu Regulaminu sg projekty:
1) uchwat Rady,
2) zarzadzen porzadkowych wydawanych przez Wéjta okre$lonych w art. 41 ust. 2 ustawy

0 samorzgdzie gminnym,

3) zarzgdzen nie majgcych charakteru aktéw prawa miejscowego.

2. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowywane zgodnie z powszechnie stosowanymi
zasadami techniki prawodawczej, a ich redakcja winna by¢ jasna, zwiezta i poprawna pod wzgledem
jezykowym i powszechnie zrozumiata.

3. Projekty aktéw prawnych opracowujg wtasciwe merytorycznie stanowiska pracy pod
nadzorem Sekretarza.

4. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony z witasciwymi komisjami Rady, jezeli
wynika to z obowigzujgcych przepiséw lub charakteru projektowanego aktu prawnego.

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

6. Projekty uchwat Rady wraz z aprobatg Wéjta i opinig radcy prawnego przekazywane sg na
stanowisko ds. obstugi Rady Gminy.




7. W przypadku aktéw prawnych okreslajgcych zadania dla réznych jednostek

organizacyjnych lub wymagajacych dziatan dtugofalowych, Woéjt wyznacza referat lub stanowisko
wiodgce odpowiedzialne za przygotowanie projektu.

1)
2)

3)

1)
2)

8. Akty prawne podlegajgce ogtoszeniu podaje sie do wiadomosci mieszkancéw poprzez:
opublikowanie w Wojewddzkim Dzienniku Urzedowym — jezeli przewidujg przepisy,
wywieszanie w formie obwieszczen, ogtoszen, kserokopii komunikatéw na tablicy
informacyjnej w Urzedzie, na tablicach informacyjnych w sotectwach oraz na stronach BIP
Urzedu,

ogfoszenie na zebraniach sottyséw i zebraniach samorzadow.

Rozdziat 7
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 25. 1. Wajt podpisuje:
zarzadzenia,
odpowiedzi na:
a) interpelacje radnych
b) postulaty wyborcow,
c) skargi, wnioski i listy,
d) wnioski samorzgddéw mieszkarncow,

3) wystgpienia kierowane do organdéw nadrzednych,
4) dyspozycje realizacyjne aktow prawnych.

1)

2)
3)

4)
5)
6)

2. Ponadto Wajt podpisuje:
umowy o prace z pracownikami Urzedu i opinie o pracownikach, akty powotania lub umowy
o pracg z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych oraz zmiany warunkdéw pracy,
zmiany wynagrodzenia, pisma w sprawie przyznania nagrod, ryczattéow i innych naleznosci
osobom wymienionym w tym punkcie,
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,
decyzje administracyjne wydawane w sprawach nalezacych do zadan wtasnych gminy oraz w
sprawach zleconych z zakresu administracji rzadowej, jesli nie udzieli indywidualnych
upowaznien poszczegdlnym pracownikom,
upowaznienia do zatatwiania spraw w jego imieniu,
petnomocnictwo ogdlne i szczegdlne,
informacje przekazywane podleglym jednostkom o ostatecznych kwotach dochodéw
i wydatkow tych jednostek oraz wysokosci dotacji i wptat do budzetu gminy.

3. Sekretarz podpisuje dokumenty w sprawach wynikajgcych z ustalonego podziatu zadan,

a w szczegolnosci:

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

wnioski dotyczgce organizacji wewnetrznej Urzedu,
plany szkolenia i samoksztatcenia pracownikow,
zalecenia i dyspozycje dotyczace zabezpieczania mienia w budynku Urzedu,
zalecenia dotyczace dyscypliny pracy,
wszystkie pisma w sprawach powierzonych przez Wéjta i w zastepstwie Woaijta,
decyzje administracyjne wydawane z upowaznienia Woijta,
Swiadectwa pracy, dokumenty z zakresu ubezpieczen obowigzkowych i dobrowolnych,
sprawozdania statystyczne, ankiety sondazowe i stuzgce celom naukowym.
4. Skarbnik podpisuje dokumenty w sprawach wynikajgcych z ustalonego podziatu zadan,

a w szczegolnosci :

1)
2)
3)

decyzje wydawane z upowaznienia Woéjta,
sprawozdania statystyczne,
pisma przekazujgce wskazniki do opracowania wycinka projektu budzetu Gminy,




4) pisemne informacje o zakresie stosowania przepiséw prawa podatkowego w indywidualnych
sprawach,
5) pisma skierowane do urzedéw skarbowych, ZUS, KRUS i bankéw w biezacych sprawach
gminy,
6) raporty miesieczne dla osoby ubezpieczonej.
5. Pracownicy Urzedu podpisuja:
1) pisma o charakterze przygotowawczym, techniczno- kancelaryjnym i inne nie kofczace toku
zatatwiania danej sprawy zgodnie z ustalonym zakresem czynnosci,
2) decyzje administracyjne w sprawach, w ktérych zostali upowaznieni przez Wéjta do ich
wydawania w jego imieniu,
3) dokumenty i pisma w sprawach, w ktérych upowaznieni zostali przez Wojta.
6. Pracownik przygotowujacy projekt zatatwienia sprawy w formie pisma badz decyzji
zaopatruje go na kopii swojg parafkg i datg sporzadzenia (z lewej strony pod trescig).

Rozdziat 8
Zasady organizacji i funkcjonowania systemu kontroli wewnetrznej

§ 26.1. W Urzedzie prowadzona jest kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest sprawowanie
nadzoru ogodlnego nad wykonywaniem powierzonych zadan przez poszczegdlnych pracownikow
Urzedu, a przede wszystkim:

1) systematyczne doskonalenie metod i form pracy,
2) rozliczanie z jakosci i terminowosci wykonywania zadan i polecen stuzbowych,
3) ujawnienie niedociggniec i zaniedbar oraz udzielenie pomocy w ich likwidacji.

2. Zadania kontrolne wykonuje Wdjt i Sekretarz osobiécie oraz przy pomocy innych
pracownikow Urzedu, dla ktérych zadania w zakresie kontroli zostang okreélone w zakresach
Czynnosci.

3. Wojt lub Sekretarz moga przeprowadzi¢ kontrole wewnetrzng w kazdym zakresie,
a w szczegolnosci dotyczacy:

1) terminowego zatatwiania spraw,

2) organizacji pracy,

3) przestrzegania przepiséw KPA i innych aktéw prawnych przy zatatwianiu spraw,

4) przestrzegania dyscypliny pracy,

5) zatatwiania skarg, wnioskow i listéw,

6) terminowosci udzielania przez poszczegdlne stanowiska pracy odpowiedzi na wnioski

i interpelacje radnych, wnioski i postulaty wyborcow,

7) przestrzegania wymogéw wynikajgcych z instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt,
8) ochrony mienia Urzedu w godzinach pracy oraz po jej zakoriczeniu,
9) zachowania tajemnicy stuzbowej,
10) realizacji zadan wynikajgcych z aktéw normatywnych.
4. Skarbnik Gminy przeprowadza kontrole w szczegdlnosci w zakresie:
1) prawidtowosci pobierania optaty skarbowej,
2) prowadzenia gospodarki materiatowej w Urzedzie,
3) wykonywania zadan przez pracownikéw kierowanego przez siebie referatu.
5. W toku wykonywania czynnosci o charakterze kontrolnym, kontrolujgcy:
1) upowazniony jest do:
a) wgladu do dokumentdw,
b) wstepu do obiektdw i pomieszczen kontrolowanych,

c) zadania ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczgcych przedmiotu kontroli,
2) zobowigzany jest do:




a) ustalenia przyczyn i zrédet powstawania niedociggnieé¢, zaniedbari oraz udzielenia
pomocy w ich realizacji,
b) zbadania wykonywania wnioskéw i zalecet wydanych w wyniku przeprowadzonej
kontroli,
6. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna za kontrole
zobowigzana jest do niezwtocznego zawiadomienia o tym Wojta.

Rozdziat 9
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw
mieszkancow

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

2. Pracownicy sg zobowigzani do nalezytego i wyczerpujgcego informowania stron
o okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wplyw na sposob zatatwienia sprawy,
a w szczegolnosci:
1) udzielania informacji niezbednych do zatatwiania danej sprawy i wyjaénienia obowigzujacych
przepisow,
2) niezwtocznego rozstrzygniecia sprawy, a jezeli jest to niemozliwe do okreélenia terminu jej
zatatwienia,
3) informowanie zainteresowanych o stanie zatatwiania ich sprawy,
4) powiadomienia o przyczynie nie zatatwienia sprawy,
5) informowanie o przystugujacych srodkach odwotawczych,
6) zatatwianie spraw wg kolejnosci ich wptywu oraz stopnia ich pilnosci.
3. pracownicy przyjmujg interesantdw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 28.1. Rejestr przyjec interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw przez Wéjta oraz
Sekretarza Gminy prowadzi Referat Organizacyjny.

2. Sprawy zakwalifikowane jako skargi i wnioski Referat Organizacyjny ewidencjonuje
w rejestrze skarg i wnioskow oraz przekazuje kierownikom referatéw zgodnie z wtasciwoscig celem
merytorycznego zatatwienia.

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

4 . Pracownicy Urzedu winni niewtasciwego i nieterminowego zatatwiania skarg i wnioskéw
oraz indywidualnych spraw mieszkaicow podlegaja odpowiedzialnosci porzadkowe] lub
dyscyplinarnej przewidzianej w przepisach prawa.

Rozdziat 10
Postanowienia koncowe

§ 29.1. Szczegdtowy tryb pracy Urzedu okresla ,Regulamin pracy Urzedu” ustalony przez
Woéjta w formie zarzgdzenia wewnetrznego.

2. Szczegdtowy podziat zadar pomiedzy poszczegdlnych pracownikdéw Urzedu zostanie okreélony
w zakresach czynnosci.

§ 30. Graficzng strukture organizacyjng Urzedu okresla zatgcznik do niniejszego Regulaminu.
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