Zatacznik do

Zarzgdzenia Nr 81

Wéjta Gminy Niedrzwica Duza
z dnia 23 lipca 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY NIEDRZWICA DUZA

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem’’ ustala organizacje

i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Niedrzwica Duza, okreslajgc w szczegolnosci:

1) Zasady zarzadzenia i kierowania pracg urzedu,

2) Wewnetrzng strukturg organizacyijng,

3) Podzial zadaf, kompetencji i odpowiedzialnosci,

4) Zasady dziafania i wspétdziatania przy realizacji funkcji, proceséw i dzialalnosci,

5) Zasady dokumentowania i komunikowania,

6) Zasady funkcjonowania kontroli wewngtrzne;j.
2. Regulamin dotyczy wszystkich stanowisk pracy oraz wszystkich komorek

organizacyjnych Urzedu.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Niedrzwica Duza
2) Radzie nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Niedrzwica Duza
3) Wajcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku — nalezy przez to rozumieé
odpowiednio: Wojta Gminy Niedrzwica Duza, Zastepce Wojta Gminy Niedrzwica Duza,
Sekretarza Gminy Niedrzwica Duza, Skarbnika Gminy Niedrzwica Duza, Kierownika
Referatu Urzedu Gminy Niedrzwica Duza,
4) Stanowisku pracy — stanowisko okreslone w zalgcznikach do rozporzadzenia Rady
Ministréw, w sprawie wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw
* samorzgdowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych i urzedach
marszatkowskich,
5) Dokument - dokumenty zdefiniowane w instrukciji kancelaryjnej, zewnetrzne
i wewngtrzne akty normatywne, dokumentacje organizacyjna i finansows oraz inne
obowiazujace i przyjete do stosowania dokumenty w Urzedzie.

§ 3.Urzad jest jednostkq organizacyjng Gminy, przy pomocy, ktérej Wojt realizuje zadania
okre$lone ustawami, Statutem Gminy Niedrzwica Duza, uchwatami Rady Gminy, w tym
zadania wlasne Gminy i zadania zlecone z zakresu administraciji publicznej przekazane
gminie z mocy przepisow powszechnie obowigzujacych, a takze na drodze porozumien
z wlasciwymi organami administracji publicznej.

§ 4.1.W rozumieniu przepiséw prawa, Urzad jest zakladem pracy i pracodawcy dla Wojta
Gminy oraz zatrudnionych w nim pracownikéw.
2. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego w stosunku do kierownikéw
jednostek organizacyjnych.
3. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy, wykonuje Przewodniczacy Rady Gminy a pozostate czynnosci Sekretarz lub
inna wyznaczona przez Wojta osoba.




4. Urzad jest czynny w dni robocze.
5.Szczegotowy rozklad czasu pracy okresla regulamin pracy.

§ 5. 1. W celu usprawnienia obstugi interesantow w Urzedzie Gminy znajduje sig:
1) Tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu, dniach i godzinach
przyjmowania interesantéw, a takze o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie,
2) Tabliczki informacyjne na drzwiach lokali biurowych wyszczegolniajgce
nazwe komorki organizacyjnej, imi¢ i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe,
3) Tablica ogloszen urzedowych.

II. ZASADY ZARZADZANIA

§ 6. 1. Zarzadzanie Urzedem opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnodci shuzbowych 1 indywidualnej
odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Kierujacy maja prawo do doboru pracownikéw i do otrzymania niezbednych
zasobow. Posiadaja réwniez ustalone kompetencje i uprawnienia, w ramach ktérych
podejmuja decyzje i wydaja polecenia.

3. Wszyscy pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowg za efekty swojej pracy,
a takze za skutki podjetych decyzji, zaniechan i ewentualnych zaniedban, zgodnie
z uregulowaniami Regulaminu Pracy.

§ 7. 1. Kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od
ktorego otrzymuje polecenia i przed ktdrym odpowiedzialny jest za wykonanie
przydzielonych zadan.

2. Pracownik moze roéwniez otrzymywaé zalecenia i polecenia od innych
uprawnionych pracownikéw pod warunkiem, Ze jest to jednoznacznie uregulowane
w obowigzujgcych przepisach prawa, dokumentach Urzedu lub, ze zostal o tym uprzedzony
przez bezposredniego przetozonego. Wszelkie watpliwosci w tym zakresie zglasza sig
bezposredniemu przétozonemu, ktéry podejmuje ostateczng decyzje.

III. ORGANIZACJA URZEDU

§ 8. 1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

2. Wajt jest zwierzchnikiem shuzbowym wszystkich pracownikow Urzedu.

3. Caloksztattem dziatan Urzedu kieruje Wojt Gminy przy pomocy Sekretarza,
Zastepcy Wojta, Skarbnika oraz Kierownikéw Referatow.

2. Skarbnik odpowiada za przygotowanie i wykonanie budzetu Gminy, sprawne
funkcjonowanie stuzb finansowo- ksiegowych Urzedu, a takze biezaco kontroluje prawidlowe
wykonywanie planéw finansowych oraz nadzoruje gospodarke finansowg referatow.

3. Kierownicy Referatow kierujg ich pracg i odpowiadajg za zgodne z prawem,
terminowe i rzetelne wykonywanie powierzonych zadan.

§ 9. 1. W celu sprawnego i operatywnego zarzadzania Urz¢dem tworzy si¢ Referaty,
do ktérych nalezy realizacja przyporzadkowanych funkcji, procesow i dziatalno$ci.

2. Referatami kierujg odpowiednio Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy Skarbnik Gminy
i Kierownik.

3. Kierownik Referatu Ksiggowosci i Budzetu pelni funkcje Zastepcy Skarbnika.



4. Referaty nadzorowane sg przez poszczeg6lnych cztonkéw Kierownictwa.
5. Do prowadzenia spraw szczegélnych nie mieszczacych si¢ w ramach zadan
Referatow i wymagajacych koordynacji w ramach Urzedu, ustanawiani sa Pelnomocnicy.

§ 10. Strukture organizacyjng Urzedu, podzial na komoérki organizacyjne,
nazewnictwo i stosowang symbolike oraz podleglosé i powiazania okresla Schemat
Organizacyjny Urzgdu, stanowiacy zatacznik nr 1 do Regulaminu.

, § 11. 1. Do wykonywania okre§lonych zadaf mogg by¢ powolywane, w drodze
zarzadzenia wewngtrznego Wojta, komisje, zespoly zadaniowe, eksperckie, projektowe lub
inne formy struktur zadaniowych.

2. W zarzadzeniu o powolaniu ww. okresla sie sklad osobowy, czas funkcjonowania,
przedmiot, zakres, kompetencje oraz zasady dzialania i finansowania.

IV. PODZIAL ZADAN

§ 12. 1. Szczegotowe zadania organéw Gminy okreéla Statut Gminy, uchwalony przez
Rade.

2. Zadania Wojta realizowane sa za pomocg Urzedu oraz nadzorowanych jednostek
organizacyjnych,

3. Kierownictwo Urzedu realizuje zadania Gminy, wg podziatu ustalonego przez
Wijta.

§ 13. Zadania Kierownictwa oraz komoérek organizacyjnych, przyporzadkowane im
funkeji, procesy i dziatalnodci okresla zalgcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 14. 1. Pracownicy wykonujg swoje zadania w ramach proceséw i dzialalnosci
zidentyfikowanych i opracowanych dla danego Referatu.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych ustalaja zakresy obowiazkow dla podlegtych
pracownikow w Kartach Stanowiskowych, w ktérych oprécz wyszczegélnionych zadan
okreslajg rodzaj wymagan, uprawniex i kompetencji oraz zakres odpowiedzialnosci.

§15. Kierownicy komérek organizacyjnych zapewniaja:

1) Organizacjg pracy i zabezpieczenie odpowiednich warunkéw i §rodkéw pracy,

2) Prawidlowe i sprawne wykonywanie zadaf, przestrzeganie przepisow prawa oraz .
porzadku

~ i dyscypliny w ramach kierowanej komérki,

3) Nalezyte zalatwianie spraw zgodnie z przepisami prawa materialnego i kodeksu
postgpowania administracyjnego oraz ustaleniami Instrukcji Kancelaryjnej,

4) Sprawne funkcjonowanie proceséw zgodnie z ustalonymi wskaZnikami,

5) Terminowos¢ i rzetelno$¢ zatatwianych spraw,

6) Nalezyte przygotowanie wydawanych dokumentow,

7) Posiadanie i podnoszenie wymaganych kwalifikacji pracownikow,

8) Racjonalne wydatkowanie $rodkéw w ramach zatwierdzonego budzetu.

§ 16. Do podstawowych zadan komorek organizacyjnych nalezy:
1) Zalatwianie spraw z zakresu administracji publicznej,
2) Opracowywanie projektow aktéw prawnych oraz projektéw uchwat i innych materiatow
wnoszonych pod obrady Rady, zwigzanych z zakresem dziatalnoéci referatow,




3) Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

4) Zatatwianie interwencji oraz interpelacji radnych i wnioskow Komisji Rady wedlug
wilasciwosci,

5) Realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju i obrony cywilnej nalezacych do Wojta,
wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP i wydanych na jej
podstawie rozporzadzen,

6) Realizacja zadan gminnych z zakresu zarzadzania kryzysowego,

7) Wspdlpraca z jednostkami samorzadu gminnego, powiatowego, wojewddzkiego oraz
administracja rzadowa,

8) Wspoldzialanie z organami samorzadowymi i spolecznymi,

9) Wspoldziatanie z wlasciwymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

10) Realizacja strategii rozwoju gminy,

11) Organizowanie z wykonania uchwat Rady oraz polecen Kierownictwa,

12) Wspéldziatanie z innymi referatami urzedu oraz nadzorowanymi jednostkami
organizacyjnymi,

13) Opracowanie i przedstawianie koncepcji i rozwigzan, dotyczacych organizacji i pracy
kierowanej komorki, '

14) Ciagle doskonalenie funkcjonowania proceséw.

V. ZASADY REALIZACJI ZADAN

§ 17. 1. Wszystkich pracownikéw i komoérki organizacyjne przy realizacji zadan,
dziatalnosci i proceséw obowigzuje zasada wzajemnego wspoldziatania, koordynacji pracy
oraz wymiany informacji.

2. Komorka organizacyjna, ktorej przyporzadkowano realizacje okreslonych funkcji
jest komérkg wiodgcg w tym zakresie, odpowiedzialng za planowanie, wykonanie i koficowy
wynik realizowanych zadan oraz za znajomo$¢ i posiadanie wymaganych, aktualnych
uregulowan zewnetrznych i wewnetrznych.

3. Sporzadza réwniez i rozprowadza do komoérek wspdlpracujacych odpisy lub
wyciagi, okre$lajac konkretne formy i terminy wykonania zadan.

4. W przypadkach watpliwych komorke wiodaca wyznacza wlasciwy czlonek
Kierownictwa.

5. Komorki organizacyjne wspdlpracujace w realizacji danych zadania zobowigzane sg
do:

1) terminowego wykonania okreélonych i uzgodnionych czynnodci,
2) przekazywania niezb¢dnych informacji, materialéw, wyjasnien i opinii,
3) wyprzedzajacego informowania o wyst¢pujacych zagrozeniach.
6. Przy realizacji zadan i usprawnianiu proceséw zaleca si¢ stosowanie zasad pracy
zespolowej oraz systemowego rozwigzywania problemoéw i ciggtego doskonalenia dziatan
z zastosowaniem odpowiednich metod i narzedzi statystycznych.

VI. PELNOMOCNICTWA I UPOWAZNIENIA

§ 18. 1. Wijt kieruje biezacymi sprawami Gminy, reprezentuje jg na zewnatrz oraz
wydaje decyzje administracyjne.

2. Wojt w drodze udzielonego indywidualnego pelnomocnictwa powierza
prowadzenie w swoim imieniu okreslonych spraw Gminy, Zastgpcy Wojta lub Sekretarzowi.

3. Wojt moze réwniez upowazni¢ swojego Zastepcg, Kierownikéw oraz innych
pracownikow Urzedu do sktadania o$wiadczen woli w imieniu Gminy lub wydawania w



swoim imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, na
okreslony zakres rzeczowy, czasowy i kwotowy.

4. Jezeli czynnos¢ prawna moze spowodowa¢ powstanie zobowigzan pienieznych, do
jej skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika.

5. Pelnomocnictwa i upowaznienia Wojta wymagaja formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

6. Kopie udzielonych pelnomocnictw i upowaznien przechowywane sg w aktach
osobowych pracownika.

§ 19. 1. Wéjt podpisuje osobiscie:
1) Regulamin pracy, Regulamin Organizacyjny, zarzadzenia i inne akty prawne Wojta,
2) Wystgpienia kierowane do Rady, organéw administracji rzadowej oraz organizaciji
spolecznych i politycznych,
3) Pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,
4) Odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski Komisji Rady i postéw,
5) Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji,
6) Odpowiedzi na skargi, wnioski, petycje i interwencje,
7) Materialy opracowane w referatach na sesje Rady oraz Komisje Rady,
8) Pisma dotyczace w szczegdlnosci:
a) przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikéw,
b)udzielania pelnomocnictw i upowaznien,
c¢) podziahu etatéw i funduszu ptac dla Referatéw,
d)wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych,
e) oraz innych zastrzezonych ze wzgledu na swoj charakter lub specjalne znaczenie.

2. Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik w ramach udzielonych im pelnomocnictw
przez Wojta podpisuja z upowaznienia Wojta decyzje i odpowiedzi na sprawy okrelone
w ust. 1

3. Korespondencj¢ dotyczacg spraw wynikajacych z zakresu dzialan Referatéw,
z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Wéjta, podpisuje Kierownik.

4. Podpisywanie korespondencji w ramach zastepstwa lub upowaznienia wymaga
odzwierciedlenia tego faktu przy podpisie.

§ 20. Dokumenty przedstawione do podpisu czlonkom Kierownictwa powinny by¢
parafowane przez Kierownika oraz powinny posiadaé adnotacje zawierajaca nazwisko i imie
oraz stanowisko pracownika, ktéry dokument opracowat.

VII. ZASTEPSTWA

§ 21. 1. Kazdy pracownik, a w szczegdlnosci pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
kierowniczych muszg mie¢, w przypadku czasowej nieobecnosci, ustalone zastgpstwo petne
lub ograniczone.

2. Ustalenia zastgpstwa dokonuje si¢ poprzez:

1) zapis w angazu,
2) pisemne upowaznienie,
3) ustne polecenie w obecnos$ci §wiadka.

3. Na zastgpujgcego, przechodzg prawa i obowiazki zastgpowanego z wyijatkiem
spraw zastrzezonych.




4. W czasie nieobecnosci Wojta obowigzki jego pelni Zastgpca Wojta i kolejno
Sekretarz.

§ 22. Stanowiska pracy zwigzane z kierowaniem, odpowiedzialnoscig materialng lub
prawna, mozna powierzy¢ pracownikowi, ktérego kwalifikacje i cechy osobiste daja rekojmie
nalezytego spetnienia powierzonych obowigzkoéw i natozonej odpowiedzialnoscei.

VIII. DOKUMENTY

§ 23. 1. Komoérki organizacyjne odpowiedzialne sg za obieg i przechowywanie
dokumentéw zwigzanych z ich zakresem dzialalnosci lub skierowanych do nich do
zatatwienia. :

2. Poszczegblne egzemplarze obowigzujagcych dokumentéw przekazywane sg
uzytkownikom zgodnie z ustalonym rozdzielnikiem. Rozdzielnik musi zapewni¢ dostepnosé
dokumentu we wszystkich miejscach, gdzie realizowane sg funkcje w nim okreslone.

3. W obiegu moga znajdowaé si¢ tylko akty normatywne aktualnie obowigzujgce.
Jezeli z okre$lonego powodu uzytkuje si¢ akt normatywny nieobowigzujacy, nalezy oznaczyé
go napisem ,,nieobowigzujacy”’.

4. W trakcie zatatwiania spraw obowigzuja zasady:

1) wszystkie sprawy zalatwiane sa w terminie,

2) udzielanie informacji i pomocy zalatwiajgcemu jest obowigzkowe,

3) przekazywanie dokumentéw odbywa si¢ niezwlocznie,

4) akta odktadane sg do wlasciwej teczki,

5) korespondencja miedzy komoérkami moze by¢ stosowana tylko w wypadkach

wyjatkowych.

5. Dokumenty przedkladane do podpisu Wojtowi, Zastepcy Wojta, Sekretarzowi
i Skarbnikowi muszg by¢ parafowane na jednym z egzemplarzy przez osobg sporzadzajgcy
oraz — w uzasadnionych przypadkach - przez radcg prawnego jako niebudzace zastrzezen pod
wzgledem formalno - prawnym (umowy, porozumienia).

1. § 24. 1. Zasady postepowania z dokumentacjg w Urzgdzie oraz wzory stosowanych
pieczatek okresla Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr
14, poz. 67 z pdzn. zm.).

2. W sprawach stanowigcych tajemnice (pafnstwowa, stuzbowa, skarbowa itp.)
obowigzujg odrgbne przepisy.

§ 25. 1. Dokumenty wprowadzajace przepisy lub regulujace istotne zagadnienia
w Urzedzie wydawane sg w formie wewnetrznych aktéw normatywnych tj. zarzgdzen,
polecen lub pism okélnych Wéjta oraz Regulamin6w, Instrukeji lub Wytycznych.

2. Rejestr i dystrybucje wewnetrznych aktéw normatywnych prowadzi Referat
Oswiaty i Administracji.

§ 26. 1. Dokumenty w Urzgdzie podlegaja oznaczaniu zgodnie z ustaleniami Instrukcji
Kancelaryjne;.
2. Do znaku sprawy dotgcza sig¢ inicjaly pracownika przygotowujacego pismo



3. Zaleca si¢ oznaczanie dokumentéw specjalnymi wyréznikami tj. znakami
graficznymi, kolorowym nadrukiem, papierem itp.

§ 27. 1. Przy przekazywaniu informacji wszelkiego typu, nalezy stosowaé takie srodki
przekazu, ktére w danych warunkach zapewniajg jak najszybsze dotarcie do adresata.

2. O sposobie, formie i zasiggu przekazywanych informacji decyduje Kierownik, ktory
zobowigzany jest zapewni¢ zachowanie wymaganej tajemnicy.

3. Informacje wazne przekazywane s3 za potwierdzeniem.

IX. ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH RADY I WOJTA
§ 28. 1. Rada podejmuje uchwaty w zakresie zadan publicznych o charakterze lokalnym
oraz podejmuje inne nalezace do jej wlasciwosci rozstrzygniecia. :
2. Wéjt wydaje:

1) zarzadzenia - wydawane na podstawie delegécji zawartych w aktach prawnych oraz
w odniesieniu do uchwal Rady, w celu zapewnienia wykonywania zadan w nich
okreslonych;

2) pisma okdlne - o charakterze instrukcyjnym, regulujace tryb pracy Urzedu;

3) decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepiséw Kodeksu postepowania
administracyjnego.

3. Uchwaty i zarzagdzenia powinny zawieraé:

1) oznaczenie organu i numer kolejny w danym roku kalendarzowym;

2) datg podjecia: dzien, miesigc, rok;

3) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej;

4) wskazanie podstawy prawnej;

5) tre$¢ regulowanych zagadnien;

6) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realizacje i termin realizacji;

7) przepisy koncowe, obejmujgce date wejécia w zycie aktu prawnego (z ewentualnym

wskazaniem daty mocy obowigzywania oraz wskazaniem przepiséw lub aktéw
ulegajacych uchyleniu).

§ 29. 1. Przedkiadane projekty aktéw prawnych powinny byé opracowane w Sposob
jasny, zwigzly i poprawny pod wzgledem jezykowym, jak réwniez przygotowane przez
wiasciwe pod wzgledem merytorycznym komorki organizacyjne Urzedu oraz jednostki
organizacyjne gminy.

2. Jezeli przygotowanie projektu aktu wymaga wspo6ldziatania dwu lub wigkszej liczby
komorek organizacyjnych — Wojt wyznacza koordynujgcego prace oraz nadajacego
dokumentowi ostateczny ksztalt.

3. Zaparafowane przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego projekty aktow
prawnych, pracownik przekazuje do radcy prawnego, celem zaopiniowania pod wzgledem
formalnoprawnym.




" 4. W przypadku stwierdzenia uchybien, radca prawny zwraca dokumenty projektodawcy
w celu usuniecia wad. Poprawione projekty podlegaja ponownemu opiniowaniu.

5. Projekty uchwat Rady wymagaja uzasadnienia.

6. Prawidtowo sporzadzone projekty uchwat Rady, zaopatrzone w paraf¢ pracownika
merytorycznego i zaopiniowane przez radcg prawnego, przedkladane sg Radzie Gminy.

IX. KONTROLA WEWNETRZNA

§30. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy
przeprowadzajg: upowaznieni przez Wojta pracownicy oraz kierownicy dzialow
i rownorzednych komorek organizacyjnych, w stosunku do podlegtych im pracownikow.

§ 31. 1. Kontrola wewngtrzna prowadzona jest w formie:
1) kontroli planowanych z dwumiesi¢gcznym wyprzedzeniem zatwierdzonych przez
Wjta, okreslajacych takze tematyke kontroli,
2) kontroli doraznych realizowanych na pisemne polecenie Wojta lub dziatajacego
z upowaznienia Zastgpcy Wojta.

2. W razie ujawnienia w toku kontroli istotnych nieprawidlowosci kontrolujacy
informuje o nich niezwlocznie Wojta Gminy oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej Gminy. Kierownik jest zobowigzany
poinformowa¢ pisemnie kontrolujagcego o dzialaniach podjetych dla usunig¢cia tych
nieprawidtowosci.

3. Pracownik upowazniony do prowadzenia kontroli ma prawo do :

1) wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z dzialalno$cia jednostek

_ kontrolowanych,
2) pobierania oraz zabezpieczania dokumentéw i innych materialdow dowodowych
z zachowaniem przepisoéw o tajemnicy ustawowo ochronnej,

3) przeprowadzenia ogledzin obiektéw, skladnikéw majgtkowych i1 przebiegu

okreslonych czynnosci, zadania zestawien wykazow i informacji pisemnych,

4) zadania od pracownikow kontrolowanych komorek organizacyjnych Urzedu

ustnych i pisemnych wyjaénien,

5) korzystania, za zgodg Wojta z pomocy bieglych i specjalistow.

§ 32. 1. Wyniki kontroli wewnetrznej przedstawione sg w protokole kontroli
podpisywanym przez kontrolujacego i kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej
Urzedu lub jednostki organizacyjnej Gminy.

2. Na podstawie wynikéw kontroli formutuje si¢ pisemng ocen¢ kontrolowanej
dzialalnoéci i zalecenia pokontrolne. Z chwilg zatwierdzenia przez Wojta lub upowaznionego
Zastepce Wojta zalecen pokontrolnych kierownik kontrolowanej komdrki organizacyjnej
Urzedu lub jednostki organizacyjnej Gminy jest zobowigzany do ich realizacji oraz do
przedlozenia stosownej, pisemnej informacji w tym zakresie.



X. ORGANIZACJA PRZYJIMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG, WNIOSKOW
I PERYCJI.

§ 33. Skargi wnioski i petycje wptywajace do Urzgdu Gminy Niedrzwica Duza, zwanego
dalej Urzedem, sg przyjmowane, ewidencjonowane, rozpatrywane i zatatwiane stosownie do
przepisow:

2. Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z
2019 1. poz. 2196), zawartych w Dziale VIII;

3. Ustawy z dnia 11 lipca 2014 r, o petycjach (Dz.U.2018.870 tj z dnia 2018.05.10 )

4. Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw ( Dz. U. z 2002 r. Nr 5, poz. 46);

5. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz U. Nr 14, poz. 67
z pdzn. zm.).

§ 34. 1. W Urzedzie w sprawach skarg wnioskéw i petycji przyjmuja:
1) Wéjt Gminy Niedrzwica Duza,
2) Sekretarz Gminy,
3) Kierownicy Referatow
2. Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg wnioskow i petycji przez osoby wymienione
w ust. 1 pkt1-2 uregulowano odr¢bnym Zarzgdzeniem.

§ 35. Koordynacje spraw zwigzanych 2z przyjmowaniem, - whasciwym
ewidencjonowaniem oraz rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg wnioskéw i petycji powierza
si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 36. Skargi, wnioski i petycje przed przystapieniem do ich merytorycznego
rozpatrzenia podlegaja zaewidencjonowaniu w rejestrze skarg i wnioskéw raz rejestrze petycji
prowadzonym przez Sekretarza Gminy.

2. Przekazanie skargi lub wniosku lub petycji Sekretarzowi Gminy jest obowigzkiem
pracownika Urzedu, ktéry skarge lub wniosek lub petycje otrzymat lub przyjat do protokotu.

§ 37. 1. Sekretarz Gminy wykonuje w sprawach skarg, wnioskéw i petycji zadania
komorki merytorycznej w rozumieniu § 7 pkt 4 Instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zalgcznik
nr 1 do rozporzadzenia 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 zaktadowych.

2. Komplet dokumentacji zwigzanej z rozpatrzeniem danej skargi lub wniosku lub
petycji przechowywany jest u Sekretarza Gminy w sposob ulatwiajacy kontrole przebiegu
i terminu ich zalatwienia.

3. Sekretarz Gminy po zlozeniu sprawy dotyczacej skargi lub wniosku lub petycji
moze zalatwi¢ ja sam, przekaza¢ do zalatwienia wilasciwemu Referatowi Urzedu,
samodzielnemu stanowisku pracy lub organowi gminy. Sekretarz Gminy informuje inne
komorki o znaku prowadzonej sprawy. Osoby zatatwiajace sprawe przekazujg do akt sprawy
opmle notatki, stanowiska lub inne dokumentu oraz dbajg o terminowo$¢ zatatwienia sprawy
i kompletnos¢ akt sprawy.

4. Jezeli skarga lub wniosek lub petycja dotycza réznych spraw nalezy je przekazaé
wszystkim podmiotom wedlug kompetenc;ji.




5. Jezeli kierownik referatu, pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku
pracy, ktory otrzyma skarge lub wniosek lub petycj¢ uzna, iz nie jest wlasciwy do ich
rozpatrzenia, jest zobowigzany zwrdéci¢ w tym samym dniu skarge lub wniosek lub petycje do
Sekretarza Gminy.

6. Kierownik Referatu po otrzymaniu zarejestrowanej skargi lub wniosku lub petycji
rozpatruje je osobiscie lub wyznacza pracownika odpowiedzialnego za jej rozpatrzenie.

§ 38. Skargi, wnioski i petycje uznane za niewlasciwie skierowane przekazywane sa
organom wiasciwym stosownie do art. 231 i 234 kpa. Za terminowe przekazanie skargi lub
wniosku Lu petycji odpowiada Sekretarz Gminy.

§ 39. Skargi, wnioski i petycje tworzg akta sprawy i otrzymuja jeden z nastgpujgcych
symboli i haset klasyfikacyjnych:
1. DS. 1510. Skargi i wnioski zalatwiane bezposrednio (w tym na jednostki podlegte).
2. DS. 1511. Skargi i wnioski przekazane do zalatwienia wedtug whasciwosci.
3. DS. 152. Petycje, postulaty i inicjatywy obywateli.

§ 40. Skargi, wnioski i petycje dotyczace pracownikéw Urzedu rozpatruje i zatatwia
Wéjt Gminy.

§ 41. Do skarg, wnioskéw 1 petycji skierowanych do Rady Gminy Niedrzwica Duza
przepisy niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ odpowiednio.

§ 42. Informacje o dniach i godzinach przyj¢¢ obywateli w sprawach skarg, wnioskow
i petycji podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie na tablicy
ogloszeniowej w siedzibie Urzedu Gminy i na tablicach ogloszeniowych w siedzibach
pozostatych jednostek organizacyjnych Gminy Niedrzwica Duza.

XI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 43. 1. Regulamin oraz zmiany do Regulaminu wprowadza Wojt w drodze
Zarzadzenia. A

2. Zmiany w zatgcznikach do Regulaminu s3 wprowadzane z dniem zatwierdzenia
przez Wojta.

3. Za stan aktualizacji Regulaminu oraz zatgcznikéw odpowiada Referat O$wiaty
i Administracji.

ZALACZNIKI:

Zalacznik nr 1 - ZADANIA KIEROWNICTWA ORAZ KOMOREK
ORGANIZACYINYCH URZEDU.
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