Zarzadzenie Nr 0050. 59 .2015

Wojta Gminy Zagrodno
z dnia 30 listopada 2015 roku

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Zagrodno

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. 0 samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U.2015.1515 ) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.

W regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Zagrodno stanowigcym zatgeznik do zarzadzenia
Nr 0050.138.2013 Wojta Gminy Zagrodno z dnia 8 pazdziernika 2013 r, zmienionym zarzadzeniem
Nr 0050.28.2015 Wéjta Gminy Zagrodno z dnia 1 czerwca 20151, , wprowadza sig nastgpujgce
zmiany:

1. Postanowienia ogélne

§ 1. otrzymuje brzmienie:
., Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Zagrodno, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla
organizacje wewnetizng i zasady funkcjonowania Urzedu, a w szczego6lnoscei:

1) zakres i zadania Urzedu Gminy Zagrodno, zwanego dalej ,, Urzedem”,

2) strukture organizacyjng Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) podziat kompetencji pomiedzy kierownictwo Urzedu,

5) zakres dziatania poszczegolnych komoérek organizacyjnych,

6) zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych,

7) zasady podpisywania aktow prawnych i pism,

8) organizacje przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji,

9) organizacja kontroli zarzadezej,

10) tryb udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych oraz wystgpienia Komisji

Rady,
11) zabezpieczenie mienia Urzedu ”

V. Podzial kompetencji pomiedzy kierownictwo Urzedu

§ 22 pkt. 12 otrzymuje nowe nastepujgce brzmienie

.. nadzor nad prawidlowoscig i terminowoscia rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji ™.
VI . Zakres dzialania komorek organizacyjnych w urzedzie

W § 30 skresla sie pkt. 12.



IX. Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji
1. skredla sie paragrafy od 49 do 56, ktdre otrzymujg nowe nastgpujgce brzmienie:
§49.

1. Urzad zapewnia realizacje konstytucyjnego prawa obywateli do skiadania skarg, wnioskow i
petycji dotyczgeych funkcjonowania organdw Gminy.

2. Szczegdlowy tryb ewidencjonowania oraz przyjmowania skarg, wnioskow 1 petycji okresla
Wojt w drodze zarzgdzenia.

3. Wojt, Sekretarz , Skarbnik przyjmujg interesantéw w sprawach skarg 1 wnioskow w dniach
i godzinach okreslonych w zarzadzeniu , o ktérym mowa w ust. 2.

4. Pracownicy Urzedu przyjnuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w
godzinach funkcjonowania Urzedu.

§ 50.

1. Pracownicy Urzedu s zobowigzani do rzetelnego i terminowego zatatwiania zgtoszonych
skarg i wnioskow , zgodnie z przepisami prawa i zasadami wspotzycia spotecznego.

2. Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwloki, nie pézniej jednak niz w
ciagu miesigea, a w sprawach szczegolnie skomplikowanych nie pozniej niz w ciggu dwdch
miesiecy od dnia wniesienia skargi lub wniosku.

§ 51.
Rejestr skarg i wnioskdw prowadzi Sekretarz Gminy.
§ 52.

Przyjmowanie, rozpatrywanie, zalatwianie oraz ewidencjonowanie skarg i wnioskow w Urzedzie
koordynuje Sekretarz Giminy.

X. Organizacja kontroli zarzadezej
§ 53.

1. W celu zapewnienia Wojtowi informacji niezbgdnych do efektywnego kierowania
gospodarka gminna, podejmowania prawidlowych decyzji, zapewnienia peinej realizacji
zadan, skutecznosei i legalnosci dziatan w Urzedzie funkcjonuje system kontroli
zarzadezej.

2. Wyniki kontroli sg wykorzystywane przy dokonywaniu oceny celowosci, oszezednodel i
efektywnosei wydatkowania srodkéw publicznych oraz podejmowania dziataft
doskonalacych prace Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Szezegdtowe zasady funkejonowania kontroli zarzadezej w Urzedzie oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy okresla odrebne zarzgdzenie.



XI. Tryb udzielenia odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych oraz wystapienia komisji
Rady

§ 54.

1. Interpelacje i zapytania radnych oraz wystgpienia komisji Rady kierowane do Wojta
ewidencjonuje pracownik ds. obstugi organéw gminy.

2. Sekretarz Gminy koordynuje prace pracownika ds. obstugi organdéw gminy w zakresie
terminowosci przygotowywania projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych
oraz wystgpienia komisji Rady.

§ 55.

Odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych oraz wystapienia komisji Rady przygotowywane
przez wiasciwych pracownikéw podpisuje Wojt Gminy.

§ 56.
OdpowiedZ na zapytanie i interpelacje radnego oraz wystgpienia komisji Rady winna by¢
przekazana w terminie do 14 dni od dnia, w ktérym zapytanie, interpelacja radnego lub wystapienie
komisji zostalo zlozone.
XII. Zabezpieczenie mienia Urzedu
§ 57.
1. Akta, pieczatki, maszyny i inne przedmioty (urzadzenia) nalezy zabezpieczy¢ przed
dostepem o0s6b postronnych.
2. Zabieranie dokumentow oraz wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody przetozonych.

§ 58.

Do przebywania w budynku Urzedu po godzinach pracy majg prawo Wéit, Sekretarz, Skarbnik 1
sprzataczka.

§ 59.

Prawo przebywania w budynku Urzgdu poza osobami wymienionymi w § 58 wymaga zezwolenia
Woita.

§ 60.

Pracownik opuszczajacy pomieszcezenia biurowe obowigzany jest je zamknag, a klucz umiedcié w
gablocie do tego celu przeznaczone].

§ 61.

Za zabezpieczenie pomieszezenia biurowego, w ktérym odbywa sig posiedzenie lub szkolenie poza
godzinami urzedowania, odpowiada pracownik Urzgdu obstugujacy to posiedzenie lub szkolenie.



§ 62.

Prawo do dysponowania kluczami budynku Urzedu posiadaja :

1) Wojt oraz pracownicy: z-ca glownego ksicgowego, ds. obstugi organow gminy, sprzataczka

oraz sezonowo palacz,
2) do archiwum zakladowego — pracownik odpowiedzialny za prowadzenie archiwum

XIII. Postanowienia koncowe

Zatacznik otrzymuje brzmienie jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Tadeusz Szklarz



