WOJIT GMINY

JABIENIEC
w8l Wareeke 47
08-904 Jesionins
- ZARZADZENIE Nr 11/2010
Wojta Gminy Jasieniec
z dnia 11 maja 2010r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Jasieniec.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
/tekst jednolity Dz.U. z 2001r. Nr 142 poz. 1591 ze zmianami/ z a r z 3 d z a m, co nastgpuje:

§ 1.

Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy Jasieniec w brzmieniu ustalonym w
zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2007 Wojta Gminy Jasieniec z dnia 5 marca 2007r. wraz z
p6Zniejszymi zmianami w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy w
Jasiencu.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia i podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen w
Urzedzie Gminy.

WOIT

mor inz, Marek Pictrzak




Zalgeznik

do Zarzadzenia Nr 11
Wajta Gminy Jasieniec
z dnia 11.05.2010r.

I
Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Jasieniec, zwany dalej regulaminem,

okresla:

i

-
3.
4

zakres dzialania i zadania urzedu,

. organizacj¢ wewngtrzng urzedu,

zakres dzialania kierownictwa urzedu i poszczeg6lnych referatow w urzedzie,

. zasady funkcjonowania urzedu.

§ 2.

Urzad Gminy, zwany dalej ,,Urzedem” jest wyodrebniong jednostka budzetowa przy

pomocy ktorej Wojt wykonuje zadania:

1) wilasne — okreslone ustawami, statutem gminy, uchwatami Rady Gminy,

2) zlecone — z zakresu administracji rzadowej, i

3) powierzone —w drodze przyjetych porozumien.

§3.

Urzad jest zakltadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

§4.

Urzad ma siedzibe w J a s i e n ¢ u, przy ul. Wareckiej 42.

§ 5.

Urzad dziala w oparciu o zasady:

I,

o

praworzadnosci,

stuzebnosci wobec spolecznosci lokalne;,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

podziatlu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne referaty,
wzajemnego wspoldziatania miedzy referatami, wspolpracy z jednostkami

organizacyjnymi gminy i jednostkami pomocniczymi gminy.



I
Kierownik Urzedu — Wajt
§ 6.

. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

Wojt kieruje Urzgdem przy pomocy Sckretarza Gminy, Skarbnika Gminy
(gléwnego ksiggowego budzetu) oraz kierownikow referatow.

Wojt sprawuje bezposredni nadzor nad praca Referatu Rozwoju Gminy.

§7.

. Kompetencje i zadania Wojta okreslajg ustawy oraz przepisy gminne w

szczegblnosci ustawa z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym /Dz.U. z

2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami/.

. Wojt wykonuje zadania przy pomocy urz¢du gminy.

. Wéjt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim

imieniu Sekretarzowi Gminy.

. Wojt moze upowaznié¢ Sekretarza Gminy lub innych pracownikéw Urz¢du do

wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publiczne;j.
Woijt jest szefem obrony cywilnej gminy oraz kieruje wykonywaniem spraw

obronnych.

§ 8.

Wo6jt ma prawo wydawaé w formie zarzadzenia przepisy porzadkowe
w przypadku nie cierpiacym zwloki zgodnie z art. 41 ust. 2, 3, 41 5 ustawy z dnia

8 marca 1990r o samorzadzie gminnym.

I

Sekretarz Gminy

§9.

Sekretarz Gminy zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu.




2. Sekretarz Gminy w ramach stosunku pracy, kieruje pracg referatu
administracyjno — organizacyjnego.

3. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dzialanie biura
z obowigzujacymi przepisami prawa,

2) organizacja pracy biura i koordynowanie zadan podejmowanych przez
poszczegdlne komorki organizacyjne,

3) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

4) organizowanie wspoldziatania z solectwami oraz jednostkami
organizacyjnymi gminy,

5) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego 1 terminowego
zalatwiania spraw obywateli,

6) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego,
obwieszczen oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na
terenie gminy,

7) inicjowanie 1 tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji
pracownikow samorzadowych,

8) nadzoér nad sprawami osobowymi pracownikow Urzedu,

9) wydawanie wszelkich wymaganych zaswiadczen 1 poswiadczen
urzedowych,

10) wykonywanie wszelkich innych prac zleconych przez Wojta,

11) zapewnienie warunkow sprawnej pracy Rady.

12) wspoluczestniczy w  wykonywaniu zadan obronnych i jest
przewodniczacym zespolu ds. ewakuacji ( przyjecia ) ludnosci.

13) koordynuje przedsigwzigcia w zakresie zagadnien og6lno obronnych i
gospodarczo — obronnych pomig¢dzy Urzegdem Gminy a jednostkami
podporzadkowanymi i nadzorowanymi przez Wojta;

14) organizuje warunki dla sprawnego wykonania zadan obronnych
wynikajacych z decyzji Wojta przez referaty Urzedu;

15)w przypadku gdy Wojt nie moze pelni¢ obowigzkow stuzbowych
zakres zastgpstwa obejmuje ogdét zadan obronnych pozostajacych w

kompetencji Wojta:




v

Skarbnik Gminy /gléwny ksiggowy budzetu Gminy/

§ 10.

Do zadan Skarbnika, ktory kieruje praca referatu finansowego nalezy w
szczegolnosci:

1) opracowywanie projektéw budzetu gminy,

2) kontrasygnata czynno$ci prawnych powodujacych powstanie
zobowigzan pieni¢znych,

3) wykonywanie budzetu i organizowanie gospodarki finansowej gminy,

4) opiniowanie decyzji wywolujgcych skutki finansowe budzetu,

5) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowe;j
gminy, zglaszanie swoich propozycji Wéjtowi i Radzie gminy,

6) kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy
1 jednostek pomocniczych,

7) kontrola wewnetrzna w zakresie gospodarki finansowej w gminie
obejmujaca urzad gminy, jednostki organizacyjne i jednostki
pomocnicze.

8) prowadzenie rachunkowos$ci i sprawozdawczosci finansowej z

realizacji budzetu na cele obronne,

v

Wewnetrzna struktura organizacyjna Urzedu

§11.

W sklad Urzedu wchodza nastgpujgce komorki organizacyjne:

1. Referat Finansowy, obejmujacy stanowiska:

1) ds. wymiaru podatkéw - 1 etat
2) ds. ksiggowosci podatkowej i kontroli wewnetrznej - 1 etat
3) ds. ksiggowosci budzetowej urzedu gminy - 1 etat
4) ds. obstlugi kasowej i gospodarki materialowej - 1 etat
5) ds. ksiggowosci budzetowe;j - 1 etat
6) ds. plac i rozliczen z ZUS, US - 1 etat



7) ds. sprawozdawczosci i rozliczen VAT - Y2 etatu
8) ds. ksiggowosci budzetowej jednostek podleglych - 1 etat.
2. Urzad Stanu Cywilnego i Referat Spraw Obywatelskich,
obejmujacy stanowiska:
1) Kierownik USC /kierownik referatu/ - 1 etat
2) Z-ca kierownika USC i ewidencja ludnosci - 1 etat
3. Referat Rozwoju Gminy, obejmujacy stanowiska:
1) ds. mienia gminnego i zagospodarowania
przestrzennego - 1 etat
2) ds. budownictwa, drogownictwa i inwestycji
gminnych - 1 etat '
3) ds. pozyskiwania funduszy zewn¢trznych - 1 etat
4. Referat Organizacyjno-Administracyjny, obejmujacy stanowiska:
1) ds. obstugi rady, kadr urzedu gminy, obstugi
sekretariatu - 1 etat
2) ds. obstugi kancelarii urzedu gminy - 1 etat

3) ds. obstugi informatycznej urzedu gminy,

biuletynu i spraw bhp - 1 etat
4) ds. oswiaty, ochrony zdrowia i promocji - 1 etat !
5) ds. utrzymania czystosci w Urzg¢dzie - 1 etat
6) ds. obstugi gospodarczej Urzedu - 1 etat

7) ds. opieki dzieci i mlodziezy w czasie przewozu
do i ze szkoly oraz utrzymania czystosci w Urzedzie - 2 etaty
5. Referat Dzialalnosci Gospodarczej i Ochrony Srodowiska,
obejmujacy stanowiska:
1) ds. ochrony $rodowiska /kierownik referatu/ - 1 etat
2) ds. dzialalnosci gospodarczej
1 gospodarki komunalnej - 1 etat
3) ds. rozwoju rolnictwa - 1 etat
6. Pion Ochrony Informacji Niejawnych, obejmujacy stanowiska:
1) petlnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
2) kierownik kancelarii tajnej, ds. obrony cywilnej,
spraw obronnych i OSP - Y2 etatu

7. Pelnomocnik ds. Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych.



@

§ 12.

1. W urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) Sekretarz Gminy — bgdacy jednoczesnie kierownikiem Referatu
Organizacyjno- Administracyjnego,
2) Skarbnik Gminy — bedacy jednoczesnie kierownikiem Referatu
Finansowego,
3) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — bedacy jednoczesnie kierownikiem
Referatu Spraw Obywatelskich,
4) Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
5) Kierownik Referatu Dzialalnosci Gospodarczej i Ochrony Srodowiska,
6) Kierownik Kancelarii Tajne;j.
2. Kierownicy poszczegolnych referatow sg bezposrednimi przetozonymi podlegltych
im pracownikow 1 sprawuja nadzor nad prawidlowg realizacjg zadan w referacie.
3. Kierownicy referatow ponosza odpowiedzialnos¢ za terminowe i zgodne z
przepisami prawa zatatwianie spraw nalezacych do ich kompetencji i wykonywanie

zadan na rzecz spraw obronnych i obrony cywilne;j.

VI

Podzial zadan

§ 13.

Do wspolnych zadan komoérek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) realizowanie zadan nalezacych do kompetencji Wojta oraz zapewnienie whasciwej
1 terminowej ich realizacji,

2) wspdluczestniczenie w opracowywaniu projektu budzetu Gminy poprzez
planowanie potrzeb rzeczywistych i finansowych w zakresie powierzonych zadan,

3) realizacja zadan ujetych w budzecie,

4) rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli,

5) przygotowywanie aktow prawnych w tym projektow uchwal Rady Gminy oraz
sprawowanie nadzoru nad ich realizacja,

6) wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz kontrola tych jednostek w
zakresie wlasciwej realizacji powierzonych zadan, prawidlowosci gospodarowania

powierzonym mieniem komunalnym i srodkami finansowymi,



7) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdarn,

8) ochrona tajemnicy stuzbowej,

9) realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju,

10) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorek organizacyjnych oraz
podejmowanie dzialan na rzecz usprawnienia pracy Urzedu,

11) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,

12) udostgpnianie informacji publicznej na zasadach okreslonych w ustawie o dostepie
do informacji publiczne;j,

13) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

14) wspétuczestniczenie w wykonywaniu zadan z zakresu obrony cywilnej i spraw
obronnych.

§ 14.

Do podstawowego zakresu dzialania poszczegdlnych komorek organizacyjnych —
referatéw nalezy:
1. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegélnosci:
1) przygotowanie projektu budzetu gminy,
2) prowadzenie funduszy celowych,
3) wykonywanie budzetu, prowadzenie analiz dochodéw i wydatkéw gminy oraz
przedkladanie wnioskow w przedmiocie gospodarki finansowej Wajtowi
i Radzie Gminy,
4) naliczanie i pobdr podatkéw i oplat lokalnych oraz prowadzenie kontroli i
ksiggowosci w tym zakresie,
5) windykacja naleznosci podatkowych oraz innych opfat,
6) kontrola gospodarki finansowej jednostek budzetowych, gospodarstw
pomocniczych i innych jednostek podlegajacych Gminie,
7) prowadzenie obstugi kasowej i ksiggowej budzetu i jednostek budzetowych,
8) prowadzenie ewidencji skladnikow mienia gminy i udzialéw oraz zmian
w tym zakresie,
9) wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym oraz
Bankiem wykonujagcym obstuge kasowa,
10) opracowywanie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych

spraw,



11) prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem, odraczaniem i rozkladaniem na

raty zobowiazan podatkowych,

12) monitoring udzielonej pomocy publicznej wraz ze sprawozdawczosciag.

13) prowadzenie rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowej z realizacji

budzetu na cele obronne.

Do zadan Urze¢du Stanu Cywilnego i Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w

szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw stanu cywilnego,

2) prowadzenie spraw z zakresu powszechnego obowiazku obrony,

3) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych,

4) prowadzenie archiwum zakiadowego,

5) prowadzenie spraw z zakresu zbiorek publicznych, zgromadzen i imprez
masowych,

6) prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie spiséw wyborcow,

7) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o zmianie imion i nazwisk.

8) prowadzenie planu odtwarzania ewidencji wojskowe;j.

Do zadan Referatu Rozwoju Gminy nalezy w szczegolnosci:

1Y)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

prowadzenie spraw z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego
gminy,
prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami, lokalami i mieniem gminy,
organizowanie i przeprowadzanie przetargdw na zbycie nieruchomosci
komunalnych,
przygotowywanie i prowadzenie zadan inwestycyjnych,
realizacja i nadzor nad realizacjg inwestycji i remontéw prowadzonych przez
gming,
koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontow obiektéw komunalnych,
zapewnienie prawidlowego przebiegu realizacji zadan w tym zakresie,
wspoldziatanie z samorzadami wiejskimi w zakresie realizacji inwestycji,
a w szczegolnosci:

a) czuwanie nad prawng strong inwestycji tj. nad poprawnoscia zawartych

umow i porozumien,



b) instruowanie o procedurze zalatwiania spraw zwigzanych z
planowaniem, projektowaniem i realizacjg inwestycji przez samorzady
wiejskie,

¢) prowadzenie dokumentacji inwestycji,

8) przeprowadzanie przetargbw W oparciu 0 ustawg prawo zamowien
publicznych,
9) prowadzenie spraw z zakresu oddziatywania inwestycji na srodowisko,
10) planowanie budowy, modernizacji i utrzymania drég na terenie gminy oraz
organizacji ruchu drogowego,
11) przeciwdzialanie zagrozeniom wynikajacym ze stanu technicznego budynkow
1 budowli komunalnych,
12) pozyskiwanie $rodkéw finansowych na realizacje zadan gminy,
13) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi,
14) nadzor nad stowarzyszeniami i organizacjami spolecznymi,
15) nadzor nad zabytkami,
16) nadz6r nad miejscami pamigci narodowe;j,
17) prowadzenie prognoz zniszczen infrastruktury dla potrzeb obronnych gminy,
wspotdzialanie ze Starostwem w sprawach wykorzystania zasobow
mieszkaniowych i obiektéw uzytecznosci publicznej zgodnie z potrzebami
stanu klgsk zywiolowych i nieprzewidzianych zdarzen noszacych znamiona
okresu zagrozenia panstwa i wojny,
18)prowadzenie biezacych analiz i ocen w zakresie mozliwosci zageszczenia
(dokwaterowania) ludnosci w zasobach budynkow uzytecznosci publicznej na

wypadek przyjecia ludnosci ewakuowane;j.

. Do zadan Referatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w

szczegolnosci:
1) obstuga Rady Gminy i Komisji,

2) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu Gminy,

3) prowadzenie kancelarii Urzedu,

4) obsluga sekretariatu Wojta,

5) dokonywanie zakupow i rozliczanie materiatow biurowych na potrzeby
Urzedu,
6) ewidencjonowanie zakupionego wyposazenia na potrzeby Urzedu,

7) obstluga zebran i spotkan organow jednostek pomocniczych,



8) organizacja 1 obsluga wyboréw  samorzadowych, prezydenckich,
parlamentarnych, izb rolniczych, referendum,

9) obstuga informatyczna Urzedu,

10) prowadzenie spraw z zakresu o$wiaty,

11) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia,

12) promocja gminy,

13) prowadzenie biuletynu informacji publicznej,

14) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie.

. Do zadan Referatu Dzialalnoci Gospodarczej i Ochrony Srodowiska nalezy

w szczegolnosci:

1) naliczanie optat wymaganych przepisami za korzystanie ze srodowiska,

2) ochrona srodowiska i przyrody, przeciwdzialanie zagrozeniom srodowiska,

3) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami,

4) prowadzenie spraw z zakresu prawa geologicznego i gérniczego,

5) ochrona zwierzat,

6) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa,

7) prowadzenie spraw z zakresu melioracji,

8) szacowanie plonéw z upraw,

9) wspdlpraca z Inspekcja Ochrony Roslin w zakresie sygnalizacji chemicznej
ochrony roslin,

10) gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy i obiektami uzytkowymi:
- czynsze,

- oplaty,
- umowy dzierzawy i najmu,

11) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

12) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych.

13) wspoéldziatanie z ZUK w prowadzeniu catoksztaltu spraw zwigzanych z
funkcjonowaniem publicznych ujg¢ wody pitnej oraz przygotowania
awaryjnych uj¢¢ wody,

14) okreslenie rejonéw i miejsc statych oraz polowych punktow zabiegow
sanitarnych,

15) wspoldzialanie z ZUK w opracowywaniu biezacego bilansu wody pitnej i

przemystowe;,
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16) organizowanie ochrony ptodéw rolnych, produktéw zywnosciowych, zwierzat,
pasz oraz uj¢¢ wody przed skazeniami.
6. Do zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegolnoSci:
1) prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych,
2) obrona cywilna:
a) wykonuje polecenia Szefa Obrony Cywilne;j.
b) planuje dzialalnoé¢ z zakresu obrony cywilnej,
¢) opracowuje i uaktualnia plany obrony cywilnej,
d) organizuje i prowadzi szkolenia z zakresu obrony cywilne;j,
e) przygotowuje do dzialania elementy systemu wykrywania i
alarmowania.
3) zarzadzanie kryzysowe:
a) opracowuje 1 uaktualnia Gminny Plan Zarzadzania
Kryzysowego,
b) przygotowuje szkolenia Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego,
c) opracowuje dokumentacj¢ Stanowiska kierowania i Stalego
Dyzuru,
4) prowadzenie spraw obronnych:
a) opracowuje i prowadzi rejestr Swiadczen osobistych i
rzeczowych przewidzianych do realizacji w razie ogloszenia
mobilizacji i wojny,
b) opracowuje plany dzialan pozamilitarnych,

5) wspotpraca z jednostkami O.S.P.

§ 15.

Szczegotowe zakresy zadan poszczegdlnych stanowisk w komorkach organizacyjnych

okreslaja zakresy czynnosci pracownikéw zajmujacych dane stanowiska.

11



VII

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY
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Vil
Symbole literowe komoérek organizacyjnych

§ 16.

W Urzgdzie Gminy Jasieniec obowigzuja nastgpujace symbole literowe Referatow:

o oo B R

. Referat Finansowy -RF

Referat Spraw Obywatelskich — SO

Urzad Stanu Cywilnego - USC

Referat Rozwoju Gminy - RG

Referat Organizacyjno-Administracyjny - OA

Referat Dziatalnosci Gospodarczej i Ochrony Srodowiska - OS
Pion Ochrony Informacji Niejawnych:
a) Obrona Cywilna - OC

b) Informacje Niejawne - IN

. Pelnomocnik ds. Rozwiazywania Problemow Alkoholowych — PA

IX
Tryb pracy Urz¢du Gminy Jasieniec

§17.

. Czas pracy Urzedu Gminy wynosi 40 godzin tygodniowo - 8 godzin dziennie.

Urzad Gminy czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach 730.1530,
Okolicznosciowe zmiany godzin pracy Urzedu beda regulowane zarzadzeniami
wewnetrznymi Wojta.

Przyjmowanie interesantow w Referatach odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy
Urzgdu. Pracownicy zalatwiajacy sprawy indywidualne obywateli oraz spolecznosci
lokalnych obowiazani sg do przestrzegania ogdlnie przyjetych zasad porzadku i
dyscypliny pracy a w szczegdlnoscei do:

- przestrzegania prawa,

- zachowywania uprzejmosci,

- wykonywania zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

- udzielanie dokladnych i wyczerpujacych informacji o stanie zatatwienia sprawy,
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- korzystanie z danych zawartych w dokumentach okazywanych przez obywateli.
Praca w Urzedzie Gminy powinna byé rozpoczynana punktualnie po podpisaniu listy
obecnoscei przed godzing rozpoczgcia pracy.

Lista obecnosci jest codziennie sprawdzana przez kierownika Urzedu.

Pracownik nie powinien opuszczaé miejsca pracy bez zgody lub polecenia
bezposredniego przelozonego. Wychodzac w godzinach pracy z Urzedu pracownik
zobowiazany jest wpisa¢ do ksigzki wyjscia cel i godzing wyjscia a po powrocie
godzing powrotu.

Pracownikom urzedu przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze okreslonym w
Kodeksie Pracy. Zgodeg na urlop wyraza Wojt lub Sekretarz Gminy po
zaopiniowaniu przez bezposredniego przelozonego nanoszac odpowiednig

adnotacje na pisemnym podaniu pracownika.

X

Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli

§18.

. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane s3 w terminach okreslonych w Kodeksie

Postgpowania Administracyjnego.

Pracownicy Urzgdu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujgc sie przepisami prawa oraz zasadami
wspolzycia spolecznego.

Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosza kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu, oraz pracownicy
zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

. Kontrolg i koordynacj¢ dziatann komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie zalatwiania

indywidualnych spraw obywateli w tym zwlaszcza skarg, wnioskow i interwencji
sprawuje komorka wiasciwa dla spraw organizacyjnych.

Komorka wlasciwa do spraw organizacyjnych zobowigzana jest do dokonywania
okresowych ocen sposobu zalatwiania indywidualnych spraw obywateli i
przedkladania ich Sekretarzowi Gminy.
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§19.

. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla

Kodeks Postgpowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
szczegoOlne dotyczace organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg,
wnioskow obywateli.

. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzgdu sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach

spraw.
Komoérka wlasciwa do spraw organizacyjnych /stanowisko ds. organizacyjno-
administracyjnych/ prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskéw indywidualnych
wplywajacych do Urzgdu oraz skarg zgloszonych w czasie przyje¢ interesantow przez
Wojta, Sekretarza lub kierownikow referatow.

§20.

. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowiazani sg do:

- udzielania informacji niezbgdnych przy zalatwianiu danej sprawy i

wyjasnienia tresci obowigzujacych przepisow,

rozstrzygnigcia sprawy w miar¢ mozliwosci na miejscu a w pozostatych

przypadkach do okreslenia terminu zalatwienia ich sprawy,

- informowanie zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,

- powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w
przypadku zaistnienia takiej koniecznosci,

- informowania o przyshugujacych srodkach odwotawczych lub érodkach

zaskarzania do wydanych rozstrzygniec.

§21.

. Wojt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w

godzinach urzedowania.

Sekretarz Gminy i kierownicy przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i
wnioskow kazdego dnia w godzinach urzedowania.
Pracownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzgdu przyjmujg interesantow

w ciggu calego dnia pracy Urzedu.
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4. Z przyje¢ interesantoéw w sprawach skarg i wnioskow sporzadzane sa protokoly.

5. Sprawy zglaszane przez obywateli zalatwiane sa niezwlocznie, zgodnie z przepisami
prawa materialnego 1 formalnego. W przypadkach szczegdlnie trudnych
wymagajacych zebrania dokumentéw lub przeprowadzenia postepowania pracownik
UG informuje obywatela wystgpujacego ze sprawg o sposobie zalatwiania,
wymaganych dokumentach i toku postgpowania.

XI
Zasady podpisywania pism i decyzji
§22.
Wojt osobiscie podpisuje:
1. zarzadzenia,
2. dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej,
3. pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych, Prezydentow miast, Burmistrzow i
Wajtow,
4. odpowiada na interpelacje radnych i wnioski postow,
5. odpowiada na skargi i wnioski dotyczace podlegtych kierownikdow.

§23.

Sekretarz Gminy w ramach udzielonych mu upowaznien przez Wojta dokonuije:
1. wstepnej aprobaty spraw wymienionych w § 22,
2. podpisuje z upowaznienia Wojta odpowiedzi na sprawy okreslone w §22 /w przypadku jego
nieobecnosci/,
3. podpisuje korespondencijg kierowang do zastgpcow kierownikéw administracji rzadowej lub
dyrektorow wydzialow urzedow jednostek administracji rzadowe;.
§24.

Wit moze upowaznic kierownikéw i innych pracownikow do podpisywania korespondencji

dotyczacej spraw pozostajacych w zakresie czynnosci referatéw z wyjatkiem spraw
zastrzezonych do osobistej akceptacji Wojta.
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X1
Wykaz gospodarstw pomocniczych

§ 25.

1. Zaklad Ushig Komunalnych w Jasiericu

XTI

Postanowienia koncowe
§ 26.

Zmiany regulaminu nastgpuja w trybie przewidzianym dla jego wprowadzenia.

- Y

mgr in# Marek Pictrzgk
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