ZARZADZENIE NR 11.21.2015
WOJTA GMINY SULIKOW
Z dnia 27 lutego 2015 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢gdu Gminy Sulikéw.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2013 r. poz. 594 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1. Nadaje Urzedowi Gminy Sulikéw Regulamin Organizacyjny, ktéry stanowi zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Sulikéw.

§3. Traca moc zarzadzenia:
1) Nr 12612013 Wojta Gminy Sulikéw z dnia 13 marca 2013 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Sulikéw,
2) Nr 1.298.2013 Wojta Gminy Sulikéw z dnia 10 czerwca 2013 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Sulikéw,
3) Nr 1.358.2014 Wéjta Gminy Sulikéw z dnia 20 lutego 2014 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Sulikéw,

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega podaniu do publicznej
wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy ogloszeni w Urzedzie oraz zamieszczeniu na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Sulikéw.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 11.21.2015
Wéjta Gminy Sulikow
z dnia 27 lutego 2015 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urze¢du Gminy Sulikéw

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Sulikow.

§ 2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine¢ Sulikow,
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Sulikow,
3) Wéjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Sulikéw,
4) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Sulikéw,
5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Sulikéw,

6) Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy przez to rozumieé¢ Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Sulikowie,

7) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Sulikow,

8) Kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Sulikow, Skarbnika
Gminy Sulikéw 1 Kierownika Wydziatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej,

9) Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostki budzetowe Gminy, dziatajace
zgodnie z ustawa o finansach publicznych oraz jednostki organizacyjne, dla ktdrych organem
zatozycielskim i nadzorujacym jest Gmina,

10) Komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony organizacyjnie
element struktury Urzgdu, realizujacy zadania okreslone w Regulaminie: Wydzial Inwestycji
1 Gospodarki Komunalnej, Wydzial Prawno-Administracyjny, Wydziat Finansowy, Urzad Stanu
Cywilnego, Pion Ochrony Informacji Niejawnych oraz samodzielne stanowiska pracy.

§3.

1. Urzad jest jednostka organizacyjna Gminy, dzialajaca w formie jednostki budzetowej, przy
pomocy ktérej Wojt wykonuje gminne zadania publiczne, zadania z zakresu administracji
rzadowej wynikajace z ustaw oraz porozumien zawartych z innymi jednostkami administracji
publiczne;j. ' ‘

2. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

3. Urzad dziala na podstawie przepisow prawa powszechnie obowiazujacego, aktow prawnych
wydawanych przez Rade Gminy oraz Wéjta, w szczegdlnosci Statutu Gminy, Statutu Urzedu
i niniejszego Regulaminu.
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Rozdzial 2.
Zasady funkcjonowania Urzedu

§4.

Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, shuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych iindywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

§ 5.

1. Wéjt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych.

2. Z zastrzezeniem przepisow szczego6lnych, Wojt dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych.

3. Do realizacji zadan, o ktérych mowa wust. 2, Wéjt moze upowazni¢ Sekretarza Iub innego
pracownika Urzgdu.

§ 6.

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadafi Urzedu dzialaja na podstawie
1 w granicach prawa oraz obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkéw sa obowiazani stuzyé
Gminie i Panstwu.
3. Pracownicy urzedu ponosza odpowiedzialnos$é przed Wéjtem za realizacje swoich zadan.

4. Wéjt w drodze zarzadzenia ustala Regulamin pracy pracownikéw Urzedu.

§7.

1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie o finansach
publicznych, uchwatach Rady Gminy oraz zarzadzeniach Wjta.

2. Gospodarujac Srodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposéb celowy
1 oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

Rozdzial 3.
Zasady kierowania Urzedem

§8.
1. Wéjt kieruje pracg Urze¢du przy pomocy Kierownictwa Urzedu.

2. Wéjt wdrodze zarzadzenia moze powierzy¢ czlonkom Kierownictwa Urzedu prowadzenie
okreslonych spraw gminy oraz nadzér nad komoérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi.

3. W¢jt bezposrednio nadzoruje prace Kierownictwa Urzedu, samodzielnych stanowisk pracy,
a takze stanowisk pracy, o ktérych przepisy szczegdlne tak stanowia, kierownikéw jednostek
organizacyjnych oraz jednostki organizacyjne, realizujace zadania wiasne Gminy w zakresie
edukacji 1 o$wiaty.

4. W czasie nieobecnosci Wéjta jego obowiazki petni Sekretarz Gminy,.

5. Powierzenie obowiazkéw, o ktérych mowa w ust. 4, nastepuje w drodze odrebnego zarzadzenia.
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§ 9.

Czlonkowie Kierownictwa Urzgdu oraz kierownicy jednostek organizacyjnych przy wykonywaniu
swoich kompetencji i zadan dziataja w granicach okreslonych w drodze odrgbnych zarzadzefi Wéjta
oraz imiennych pelnomocnictw i upowaznien.

§ 10.

Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego dziatania Urzedu, w szczegdlnosci
do zadan Sekretarza nalezy:

1) kierowanie praca Wydziatu Prawno-Administracyjnego,

2) koordynowanie realizacji zadan zzakresu o$wiaty, ewidencji ludnosci, dzialtalnosci
gospodarczej, obronnosci kraju, spraw wojskowych, obrony cywilnej, obstugi organéw Gminy,
wspdlpracy z organizacjami pozytku publicznego i stowarzyszeniami,

3) koordynowanie 1 organizowanie spraw zwigzanych z wyborami, konsultacjami spolecznymi
1 spisami,

4) koordynowanie dziatafi iczuwanie nad aktualnoscia strony internetowej Urzedu i Biuletynu
Informacji Publicznej,

5) nadzorowanie zadan zwiazanych z promocja Gminy i sprawami teleinformatycznymi Urzedu,

6) nadzdr nad organizacja pracy w Urzgdzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem
kadr,

7) nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady,

8) nadzdr nad przestrzeganiem przez pracownikéw zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania
spraw klientow,

9) nadz6r nad dzialalnoscia Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sulikowie i Gminnego
Osrodka Kultury w Sulikowie,

10) koordynowanie kontroli zarzadcze;j,
11) zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatania Urzedu z obowiazujacymi przepisami,
12) zapewnienie obstugi prawnej Urzedu,
13) opracowywanie zakreséw czynnosci dla pracownikéw Urzedu,
14) przedktadanie Wéjtowi propozycji usprawnienia pracy Urzedu,
15) dbato$¢ o wlasciwe zabezpieczenie mienia Urzedu i jego wyposazenie,
16) prowadzenie w imieniu Wojta spraw pracowniczych dotyczacych pracownikéw Urzedu,
17) przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,
18) wspoldziatanie z Radg Gminy w zakresie swojego dziatania,
19) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wojta.
§ 11.

1. Skarbnik jest glownym ksiggowym budzetu Gminy i wykonuje zadania w zakresie gospodarki
finansowej Gminy.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie praca Wydziatu Finansowego,
2) koordynowanie prac nad opracowywaniem i realizacja budzetu Gminy,

3) wykonywanie budZetu i organizowanie gospodarki finansowej Gminy,
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4) czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej Gminy,

5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan pienieznych, -
6) opracowywanie projektow przepiséw dotyczacych gospodarki finansowej Gminy,

7) opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,

8) opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu gminy oraz analiz sytuacji
finansowej Gminy i zglaszanie swoich propozycji Wéjtowi oraz Radzie Gminy,

9) koordynowanie prac w zakresie sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej gospodarki
budzetowej Gminy oraz opracowanie opisowych sprawozdaf w tym zakresie,

10) wspoéldziatanie z organami kontroli zewnetrznej,

11) wspétdziatanie z Rada Gminy oraz komisjami w zakresie swojego dziatania,

12) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadah wynikajacych

z polecen lub upowaznien Woijta.
§12.

Do zadan Kierownika Wydzialu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie praca Wydzialu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej,
2) koordynowanie dziatan z zakresu ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej,

3) koordynowanie dziatan z zakresu gospodarki mieniem komunalnym, gospodarki komunalnej
i gospodarki odpadami,

4) koordynowanie dzialan z zakresu drogownictwa, zamoéwien publicznych, zagospodarowania
przestrzennego, realizacji inwestycji i remontéw prowadzonych przez gmine,

5) poszukiwanie mozliwosci pozyskiwania srodkéw pomocowych ze Zrddet zewnetrznych,

6) koordynowanie dzialan w zakresie przygotowywania programéw ianaliz zwigzanych
z ubieganiem si¢ o $rodki ze zZrédet zewngtrznych oraz w zakresie sporzadzania sprawozdan
i analiz z wykorzystania §rodkéw ze Zrédet zewnetrznych,

7) wspdlpraca ze spétkami prawa handlowego, w ktérych Gmina Sulikéw posiada udziaty,
8) wspoldzialanie z Rada Gminy w zakresie swojego dziatania,

9) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wojta.

Rozdzial 4.
Ogolne zasady organizacji pracy Urzedu
§ 13.
1. Urzad czynny jest w dniach roboczych w nastepujacych godzinach:

Poniedziatek: 7:30 — 16:00
Wtorek: 7:30 - 15:30
Sroda: 7:30 - 15:30
Czwartek: 7:30 — 15:30

- Pigtek: 7:30 - 15:00

2. Czas pracy Urzedu lub jego poszczegélnych komérek organizacyjnych moze by¢ przez Wéjta
wydluzony, jak réwniez ustalony w sobote, na zasadach okreslonych w odrebnym zarzadzeniu.
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§ 14.
W skiad struktury Urzedu wchodza nastgpujace komérki organizacyjne:
1) Wydziat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej,

2) Wydzial Prawno-Administracyjny,

3) Wydzial Finansowy,

4) Urzad Stanu Cywilnego,

5) Pion Ochrony Informacji Niejawnych,

6) Asystent.

§ 15.

Komorki organizacyjne realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i niniejszego Regulaminu
w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej isgq zobowiazane do wspoldziatania, w szczegdlnosci

w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§ 16.
1. Strukture organizacyjna Urzedu tworza nastepujace komorki organizacyjne i stanowiska pracy:
1) Wydzial Inwestycji i Gospodarki Komunalnej:

a) Kierownik Wydziatu — 1 etat;

b) stanowisko ds. inwestycji i zamowien publicznych - 1 etat;

c) stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i drogownictwa - 1 etat;

d) stanowisko ds. ochrony srodowiska - 1 etat;

e) stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw zewngtrznych i gospodarki odpadami komunalnymi -
1 etat;

f) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami - 1 etat;
g) stanowisko ds. mienia komunalnego - 1 etat;
h) stanowisko ds. gospodarki komunalnej - 1 etat;
1) robotnik gospodarczy - 2 etaty.
2) Wydzial Prawno-Administracyjny:
a) Sekretarz Gminy — 1 etat;
b) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dziatalnosci gospodarczej - 1 etat;
¢) stanowisko ds. obstugi organéw gminy - 1 etat;
d) stanowisko ds. administracyjnych - 1 etat;
e) stanowisko ds. kancelaryjnych - 1 etat;
f) stanowisko ds. o$wiaty - 1 etat;
g) stanowisko ds. promocji gminy i wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi - 1 etat;
h) stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i spraw spotecznych - 1 etat;
i) stanowisko ds. administracyjno-informatycznych - 1etat;
j) kierowca/goniec - 1 etat;
k) sprzataczka - 1 etat;

| 1) palacz/konserwator - 1etat;
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3) Wydzial Finansowy:
a) Skarbnik Gminy — 1 etat;
b) gléwny ksiegowy - 1 etat;
¢) stanowisko ds. ksiegowosci finansowej jednostek -1 etat;

.

d) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i windykacji naleznosci nie podatkowych - 1 etat;
e) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej - 1 etat;
f) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optlat lokalnych oraz ich kontroli - 1 etat;
g) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej i oplat lokalnych oraz ich windykacji - 1 etat.
h) stanowisko ds. ksiggowosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi — 1 etat.
4) Urzad Stanu Cywilnego:
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - 1 etat;

b) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, ktorego funkcje petni pracownik
zatrudniony na stanowisku ds. ewidencji ludnosci i dzialalnosci gospodarcze;.

5) Pion Ochrony Informacji Niejawnych:
a) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, ktorego funkcje petni kierownik Urzedu
Stanu Cywilnego,
b) kierownik kancelarii tajnej, ktérego funkcje pelni pracownik zatrudniony na stanowisku
ds. zarzadzania kryzysowego 1 spraw spolecznych.
6) Asystent - 1 etat.
2. Graficzny schemat organizacyjny Urzedu zawiera zalaeznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
3. Wykaz symboli literowych komoérek organizacyjnych Urzedu istanowisk pracy
zawiera zalgeznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
4. Wykaz zadan realizowanych przez komorki organizacyjne Urzedu istanowiska pracy
zawiera zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 5.
Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§17.

W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych z realizowanych zadan i czynnosci -
pracownikom Urzg¢du, kierownikom jednostek organizacyjnych oraz innym osobom moga zostaé
udzielone upowaznienia lub pelnomocnictwa Wojta, do realizacji czynnosci okreslonych ich

trescia.

§ 18.

1. Upowaznienie Wojta wydawane jest na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych
przepiséw z zakresu administracji publicznej, atakze przepisow prawa miejscowego
naktadajacych na Wéjta obowiazki i uprawnienia.

2. Pelnomocnictwo Wéjta wydawane jest na podstawie przepisow Kodeksu cywilnego oraz
przepiséw z zakresu administracji publicznej tak stanowigcych.

3. Upowaznienie Wéjta moze takze uprawnia¢ do udzialu w postepowaniach administracyjnych
toczacych si¢ przed organami administracji publiczne;j.

4. Osoby reprezentujace interesy Gminy w postgpowaniach sadowych winny posiada¢ odpowiednie
petnomocnictwa Wojta.
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§19.
1. Rejestr pelnomocnictw i upowaznien prowadzi stanowisko ds. administracyjnych.

2. Kopig udzielonego pelnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o ich cofnieciu wlacza sie
do akt osobowych pracownika.

3. Upowaznienia i pelnomocnictwa udzielane sa oddzielnie dla kazdej osoby, okreélonej imieniem
i nazwiskiem wraz ze wskazaniem stanowiska, na ktérym jest zatrudniona.

4. Upowaznienia i pelnomocnictwa powinny wskazywa¢ konkretne czynnosci oraz szczegblowa
podstawe prawna ich wykonania.

5. Projekt iewentualne zmiany upowaznienia lub pelnomocnictwa przygotowuje pracownik
merytorycznie wlasciwy.
§ 20.

Zasady itryb postgpowania w sprawach wyjazdéw stuzbowych pracownikéw Urzedu, pieczatek
ipieczgci, podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw Urzedu, przeprowadzenia ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu, naboru na wolne stanowiska, uzywania telefonow
stuzbowych przez pracownikéw Urzedu, i w innych sprawach, okreslaja odrebne zarzadzenia.

Rozdzial 6.
Zasady wydawania aktow prawnych

§ 21.
Wojt wydaje nastgpujace akty prawne:
1) zarzadzenia — wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych;
2) pisma okdlne — porzadkujace wewnetrzne sprawy organizacyjne urzedu;
3) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepiséw Kodeksu postgpowania administracyjnego;

4) obwieszczenia — jezeli przepis szczegblny tak stanowi.

§ 22.
Wojt moze udzieli¢ pracownikom Urzedu upowaznienia do wydawania wjego imieniu decyzji,

o ktérych mowa w § 21 pkt 3.

§ 23.
1. Opinii prawnej w sprawie zgodnosci z przepisami prawa wymagaja;
1) projekty uchwat Rady oraz zarzadzen Wéijta,

2) projekty uméw lub wzory umoéw powtarzalnych oraz projekty innych o$wiadczen woli
sktadanych w imieniu gminy, ktére moga powodowaé powstanie zobowiazan pienieznych lub
doprowadzi¢ do rozporzadzenia sktadnikami mienia gminnego,

2. Dokumenty powstale na podstawie pozytywnie zaopiniowanego wzoru nie wymagaja
ponownego parafowania.

§ 24.

1. Projekty aktéw prawnych sporzadza merytorycznie wiasciwa dla danego zagadnienia komorka
organizacyjna, wedtug zasad okre§lonych odrebnym zarzadzeniem.

2. W przypadku, gdy regulowana problematyka mieéci sie w zakresie dziatania kilku komorek
organizacyjnych, wiasciwa komoérke do sporzadzenia projektu aktu prawnego wyznacza
Sekretarz.
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3. Projekt aktu prawnego, ktdrego skutkiem moze by¢ powstanie zobowiazan pieni¢znych podlega
uzgodnieniu ze Skarbnikiem.
§ 25.
1. Rejestr zarzadzen Wojta prowadzi pracownik na stanowisku ds. administracyjnych.

2. Zarzadzenia numeruje si¢ cyframi rzymskimi iarabskimi: cyfra rzymska okresla si¢ kolejna
kadencje Wojta, a cyframi arabskimi kolejny numer zarzadzenia i rok wydania zarzadzenia (dwie
ostatnie liczby).

3. Numer zarzadzenia wewngtrznego sklada si¢ zliczb arabskich okreslajacych kolejny numer
zarzadzenia 1 dwéch ostatnich liczb roku wydania zarzadzenia.

Rozdzial 7.
Zasady ogélne podpisywania dokumentow
§ 26.

1. Wojt oraz Czlonkowie Kierownictwa Urzedu podpisuja dokumenty dotyczace zakresu ich
dziatania.

2. Wojt moze upowazni¢ Czlonkéw Kierownictwa Urzedu, do podpisywania innych dokumentow,
niz okreslone w ust. 1.

3. Wéjt moze upowazni¢ innych pracownikow Urzedu do podpisywania dokumentéw dotyczacych
zakresu ich dziatania.
§27.
Do podpisu Wéjta zastrzega sie w szczego6lnoscei:
1) zarzadzenia, regulaminy i pisma okdlne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktdrych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikow Urzedu,

5) pelnomocnictwa iupowaznienia do dzialania wjego imieniu, wtym wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,

6) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

7) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publicznej,
8) odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych,

9) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zgloszone za posrednictwem radnych,
10) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Urzedu,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie zastrzegl dla siebie.

§ 28.
Sekretarz podpisuje pisma z zakresu nadzorowanych stanowisk pracy, a w szczeg6lnosci z zakresu:
1) ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych,
2) funkcjonowania Urzedu,
3) spraw pracowniczych i socjalno-bytowych,

4) dziatalnosci gospodarczej,
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5) zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw wojskowych,

6) realizacji ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
7) dziatalnosci placéwek oswiatowych i kulturalnych,

8) wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi,

9) prowadzenia i udostepniania zbioru przepiséw prawnych,

10) promocji gminy, spraw informatycznych Urzedu Gminy.

§ 29.

Skarbnik podpisuje pisma bgdace w zakresie jego zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta.

§ 30.

Kierownik Wydzialu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej podpisuje pisma z zakresu
nadzorowanych stanowisk pracy, a w szczegdlnosci z zakresu:

1) inwestycji i remontow,

2) gospodarki komunalnej i mieszkaniowe;j,
3) zagospodarowania przestrzennego,

4) zamowien publicznych,

5) drogownictwa,

6) ochrony s$rodowiska i gospodarki wodne;j,
7) gospodarki gruntami,

8) lesnictwa i lowiectwa,

9) gospodarki odpadami komunalnymi.

§ 31.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego ijego Zastgpca podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich
zadan.

§ 32.

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, wtym decyzji administracyjnych, parafuja je swoim
podpisem, umieszczonym na koncu tekstu z lewej strony.

Rozdzial 8.
Obieg dokumentéw w Urzedzie

§ 33.

1. Sekretarz dokonuje dekretacji korespondencji wptywajacej do Urzedu, kierujac ja do komoérek
organizacyjnych oraz poszczegdlnych stanowisk pracy.

2. Podczas nieobecnosci Sekretarza dekretacji korespondencji dokonuje Wéjt lub inny wyznaczony
przez niego pracownik.

3. W przypadku zastosowania podwdjnej dekretacji, skrét oznaczajacy nazwe stanowiska
(wydzialu) podany jako pierwszy oznacza wskazanie osoby (wydzialu) odpowiedzialnej za
zalatwienie sprawy. Skrét oznaczajacy nazwe stanowiska (wydziatu) podany jako drugi oznacza
obowiazek wspdtpracy.
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§ 34.

1. Korespondencje wptywajaca do Urzedu rejestruje sie w dzienniku korespondencyjnym w chwili
otrzymania, a nastgpnie przekazuje do dekretacji.

2. Pracownicy dokonujg odbioru korespondencji za pokwitowaniem.

§ 35.

Woéjt wdrodze =zarzadzenia wewngtrznego moze postanowi¢ o prowadzeniu dodatkowych
rejestrow, poza rejestrami, ktdérych prowadzenie nakladajg przepisy prawa.

§ 36.

Organizacj¢ prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondencji i dokumentdéw, atakze sposob
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostgpniania materiatéw archiwalnych
i dokumentacji nie archiwalnej okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz.67 z p6zn.

zm.).

§37.
1. Wprowadza si¢ wzory formularzy korespondencyjnych do stosowania przez pracownikow
Urzedu:
1) dla decyzji, postanowienn Wojta i pism Wojta jako organu wykonawczego gminy — wzor
formularza nr 1,
2) dla pozostalej korespondencji wychodzacej z Urzedu - wzor formularza nr 2.
3) dla korespondencji Rady Gminy - wzdr formularza nr 3.

2. Wzory formularzy, o ktérych mowa w ust. 1 okresla zalgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 9.
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw klientéw,
skarg i wnioskéw

§ 38.

1. Sprawy skierowane do Urzedu sa obowigzkowo ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw
prowadzonych w komoérkach organizacyjnych Urzedu.

2. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego irzetelnego rozpatrywania spraw
indywidualnych, kierujac si¢ przepisami prawa izasadami etyki pracowniczej, aw
szczegblnoscei:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy iwyjasniania tresci
obowiazujacych przepiséw,
2) niezwlocznego rozstrzygania spraw, a jesli to niemozliwe okreslenia terminu zalatwienia,

3) informowania o przystugujacych $rodkach odwolawczych lub $rodkach zaskarzania od
wydanych rozstrzygniec,

4) zbierania ikompletowania niezbednych do zalatwienia sprawy danych lub informacji,
mozliwych do ustalenia na podstawie posiadanej przez Urzad dokumentacji, o ile tryb ten nie
pozostaje w sprzecznosci z przepisami szczegolnymi.

3. Kierownictwo Urzedu ponosi odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie
indywidualnych spraw klientow.
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§ 39.

Zasady postgpowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz terminy
ich zalatwiania okreSla kodeks postgpowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy

szczegoblne.

§ 40.
1. Skargi 1 wnioski podlegaja rejestracji przez pracownika na stanowisku ds. administracyjnych.
2. Sekretarz zapewnia koordynacj¢ zadan zwiazanych z przyjmowaniem i zatatwianiem skarg
1 wnioskéw w Urzedzie.

3. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne komérki
organizacyjne, zakres udzialu kazdej znich w przygotowaniu odpowiedzi i sposéb
wspoétdziatania wskazuje Sekretarz.

§ 41.

1.W celu umozliwienia mieszkancom bezposredniego kontaktu, Woéjt przyjmuje ich
w wyznaczonych dniach i godzinach.

2. Migjsce i czas przyjeé mieszkancoéw przez Wojta podaje si¢ do publicznej wiadomosci w formie
trwalego ogloszenia w siedzibie Urzedu.
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