ZARZADZENIE Nr 44/12
WOJTA GMINY PSZCZOLKI
Z dnia 28 wrzesnia 2012r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pszczotkach

Na podstawie: art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity — Dz. U z 2001 roku Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.)

Wojt Gminy Pszczoiki
zarzadza, co nastepuje:

§1

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Pszczotkach, stanowigcy zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje si¢ Sekretarza Gminy do przedtozenia nadanego Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy w Pszczoétkach wszystkim pracownikom urzedu.

§3
Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow, ktorych stanowiska objete s3 zmianami,
do protokolarnego przekazania i przejecia zadan do 5 pazdziernika 2012 r.

§4
Zobowiazuje si¢ inspektora ds. kadrowych p. Henryke Glogowska do zaktualizowania opisow
stanowisk do 31 pazdziernika 2012 r.

§5
Traci moc:
Zarzadzenie Nr 69/11Wojta Gminy Pszczotki z dnia 22 listopada 2011r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pszczotkach.

§6

Za realizacje zarzadzenia odpowiada Sekretarz Gminy.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2012 roku.
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Zatgcznik Nr 1
do REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO Urzedu Gminy w Pszczotkach
stanowigcego zalqcznik do Zarzgdzenia Nr 44112 Wojta Gminy Pszczotki z dnia 28 wrzesnia 2012 roku

WYKAZ PELNOMOCNIKOW WOJTA GMINY PSZCZOLKI

Pelnomocnik ds. profilaktyki alkoholowej - Kierownik GOPS Beata Nowakowska
Pelnomocnik ds. profilaktyki narkotykowej - Kierownik GOPS Beata Nowakowska
Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — stanowisko ds. obywatelskich
i cudzoziemcoéw Barbara Sosinska-Babiarz

Pelnomocnik ds. zaméwien publicznych - Zastepca Wojta Anna Gotkowska
Petlnomocnik ds. organizacji pozarzadowych — stanowisko ds. kultury i sportu Ewa
Grabowska



Zatgcznik Nr 2

do REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO Urzedu Gminy w Pszczotkach
stanowiqcego zalgcznik do Zarzqdzenia Nv 44112 Wojta Gminy Pszczotki z dnia 28 wrzesnia 2012 roku

WYKAZ ZASTEPSTW
NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH
PRACY:

Lp. Stanowisko: Jest zastepowane przez stanowisko:
1. Wojt Zastepca Wojta
Sekretarz Gminy
2. Zastepca Wojta Wojt
Sekretarz Gminy
3. Sekretarz Gminy Zastgpca Wojta
4. Skarbnik Gminy Zastgpca Skarbnika Gminy
5. Zastgpca Skarbnika Gminy Skarbnik Gminy
6. Radca Prawny _
7. ds. kadrowych ds. o$wiaty i wychowania
ds. zamowien publicznych i zarzadzania
programami
8. Kierownik Referatu Zastepca Wojta
Inwestycji i Rozwoju
Gminy
9. Kierownik Urzedu Stanu w zakresie USC: ds. obywatelskich i
Cywilnego i obstuga Rady cudzoziemcow, Pelnomocnik ds. ochrony
Gminy informacji niejawnych,
w zakresie obslugi Rady Gminy: ds. zamowien
publicznych 1 zarzagdzania programami
10 ds. obywatelskich i cudzoziemcow w zakresie spraw obywatelskich

Pelnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych

i cudzoziemcow:

Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego

1 obstluga Rady Gminy

w zakresie spraw ochrony informacji
niejawnych: zgodnie z Ustawg o ochronie
informacji niejawnych osoba upowazniona do
dostgpu do informacji w petnym zakresie.




11 ds. obrony w zakresie spraw O.C.:
cywilnej ds. rolnictwa i utrzymania terenow zielonych,
i kancelarii w zakresie spraw kancelarii tajnej: ds.
tajnej obywatelskich i cudzoziemcow
12 ds. BHP i p. poz _
13 ds. zarzadzania projektami i promocji ds. zamoéwien publicznych i zarzadzania
gminy programami
ds. animacji kulturalnej
14 ds. kultury i sportu ds. animacji kulturalnej
ds. zarzadzania projektami i promocji gminy
15 ds. animacji kulturalnej ds. kultury i sportu
16 ds. zamowien publicznych ds. zarzadzania projektami i promocji gminy
i zarzgdzania programami ds. animacji kulturalnej
17 ds. kancelaryjno — technicznych ds. kultury i sportu
ds. zamowien publicznych i zarzadzania
projektami
18 ds. o$wiaty i wychowania ds. kadrowych
ds. ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j
19 ds. ewidencji dziatalnos$ci ds. komunalnych
gospodarczej
20 ds. komunalnych ds. ewidencji dziatalno$ci gospodarczej
21 ds. obstugi informatycznej ds. obstugi informatycznej i informatyzacji
I informatyzacji urzedu urzedu
22 ds. ochrony srodowiska ds. inzynierii $rodowiska
ds. urzadzen wodno-kanalizacyjnych
23 ds. urzadzen wodno-kanalizacyjnych ds. rolnictwa i utrzymania terenow zielonych
ds. inzynierii $rodowiska
24 ds. rolnictwa i utrzymania ds. urzadzen wodno-kanalizacyjnych

terenéw zielonych

ds. inzynierii sSrodowiska




25 ds. budownictwa i inwestycji ds. infrastruktury drogowej
ds. geodezji (geodeta gminny)
26 ds. geodezji (geodeta gminny) ds. infrastruktury drogowej
ds. nieruchomosci i gospodarki
komunalnej
27 ds. infrastruktury drogowej ds. geodezji (geodeta gminny)
28 ds. inzynierii $rodowiska ds. ochrony $rodowiska
ds. inzynierii Srodowiska
29 ds. nieruchomosci i gospodarki ds. geodezji (geodeta gminny)
komunalnej
30 ds. ksieggowosci podatkowe;j ds. wymiaru podatku
31 ds. wymiaru podatku ds. ksiggowosci podatkowe;j
32 ds. ksiggowosci budzetowej ds. ksiegowosci budzetowej,
ds. ksiegowosci budzetowej 1 obstugi kasy,
33 ds. wymiaru podatku i ksiggowosci ds. ksiegowosci budzetowej
budzetowej ds. wymiaru podatku
34 ds. ksieggowosci ds. ksiegowosci budzetowej
budzetowej 1 obstugi
kasy
35 ds. ptac ds. ptac
36 konserwator sprzetu p. ds. obrony cywilnej i kancelarii tajnej
pozarowego w Ochotniczej Strazy
Pozarnej
37 wozna — sprzataczka wozna — sprzataczka
38 robotnik gospodarczy robotnik gospodarczy
39 robotnik gospodarczy/ palacz C.O. robotnik gospodarczy




40

dozorca oczyszczalni
$ciekow 1 kanalizacji
sanitarnej

dozorca oczyszczalni §ciekow
i kanalizacji sanitarnej,

przy dtuzej trwajacych zastepstwach:
przeszkolony robotnik gospodarczy

41

ds. konserwacji urzadzen

dozorca oczyszczalni §ciekow
i kanalizacji sanitarnej




RADA
GMINY

Przewodniczacy
Rady Gminy

Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pszczétkach
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenie nr 44/12 Wéjta Gminy Pszczotki z dnia 28 wrzesnia 2012 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY w PSZCZOLKACH

WOJT GMINY

Sekretarz Gminy

Zastepca Wajta Skarbnik Gminy

Kierownik USC
i obstuga Rady
Gminy

stanowisko ds.
kadrowych

Kierownik Referatu| | Referat Finansowy |
Inwestycji
i Rozwoju Gminy

stanowisko ds.
obrony cywilnej
i kancelarii tajnej

stanowisko ds
bezpieczenstwa
i higieny pracy i p.poz.

radca prawny

stanowisko ds.
zarzadzania

stanowisko ds.
obstugi Urzedu

Referat Inwestyciji
i Rozwoju Gminy

(wozny - sprzgtaczka)

projektami
i promocji gminy

| zesp6t gospodarczy |

stanowisko ds.
kancelaryjno-technicznych

konserwator sprzetu

stanowisko ds.
ewidencji dziatalnosci
gospodarczej

stanowisko ds. obstugi
informatyczne;j
i informatyzacji Urzedu

p. poz. w OSP stanowisko ds.
zamowien
stanowisko ds. publicznych
oswiaty i wychowania i zarzadzania
programami

stanowisko ds.
obywatelskich
i cudzoziemcow

petnomocnik ds.
ochrony
informacji niejawnych

stanowisko ds.
komunalnych

stanowisko ds.
animaciji kulturalnej

stanowisko ds.
kultury i sportu




Zatgcznik Nr 4

do REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO Urzedu Gminy w Pszczotkach
stanowiqcego zalqcznik do Zarzgdzenia Nr 44112 Wéjta Gminy Pszczotki z dnia 28 wrzesnia 2012 roku

STRUKTURA STANOWISK W URZEDZIE GMINY W PSZCZOLKACH

Referaty:
Zespoly:
Lp. |Stanowiska kierownicze| Samodzielne Stanowiska: Bezposred- | Status | Etaty Liczba
Stanowiska: nie pracow
podporzad- nikow:
kowanie
1 Woijt wybor 1 1
ds. obrony
cywilnej (OCY)
2 i kancelarii Wit umowa | 0,5 1
tajnej (KTA) 0 prace
Kierownik
Urzedu Stanu
3 Cywilnego Woijt umowa 1 1
(USC) 0 prace
1 obstuga
Rady Gminy
(ORG)
Zastepca
Wojta
4 (ZWG) Wojt powotanie | 1 1
ds. zarzadzania
projektami
S i promocji Zastepca | umowa 1 1
gminy (ZPP) Wojta 0 prace
ds. zamowien
publicznych
6 1 zarzadzania Zastepca umowa 1 1
programami Wojta 0 prace
(ZPZ)
Kierownik
Referatu
7 Inwestycji Zastgpca | umowa 1 1
i Rozwoju Woijta 0 prace
Gminy
(KRI)




Referat

ds. budownictwa

inwestycji I inwestycji
8 i Rozwoju Kierownik | umowa
Gminy(RIG) Referatu 0 prace

ds. geodezji (geodeta | Kierownik | umowa

gminny) Referatu 0 prace
9

ds. infrastruktury Kierownik | umowa

drogowej Referatu 0 prace
10

ds. ochrony Kierownik | umowa

srodowiska Referatu 0 prace
11

ds. rolnictwa Kierownik | umowa

1 utrzymania terenéw Referatu 0 pracg
12 zielonych

ds. nieruchomosci Kierownik | umowa

i gospodarki Referatu 0 prace
13 komunalnej

ds. urzadzen wodno- Kierownik | umowa

kanalizacyjnych Referatu 0 prace
14

ds. oczyszczalni Kierownik | umowa
15 e

sciekow Referatu 0 prace

I kanalizacji sanitarnej

- dozorcy

ds. inzynierii Kierownik | umowa
16 srodowiska Referatu 0 prace
17 Zespot Kierownik | umowa

gospodarczy |robotnik gospodarczy Referatu 0 prace

palacz centralnego
18 ogrzewania/robotnik | Kierownik | umowa

gospodarczy Referatu 0 prace




Skarbnik

Gminy
19 | (sKG) Wojt powotanie
Zastgpca
Skarbnika Skarbnik umowa
20 Gminy Gminy o prace
(ZSK)
21 Referat ds. ksiggowosci Skarbnik umowa
finansowy  |budzetowe;j Gminy 0 prace
(RFU)
22 ds. ksieggowosci Skarbnik | umowa
podatkowej Gminy 0 prace
Skarbnik umowa
23 ds. wymiaru podatku Gminy | o prace
ds. ksiggowosci Skarbnik umowa
budzetowej i obstugi Gminy 0 pracg
24 kasy
Skarbnik umowa
. ds. plac Gminy 0 prace
ds. wymiaru podatku i | Skarbnik umowa
26 ksiegowosci Gminy o prace
budzetowe;j
Sekretarz umowa
Gminy . 0 prace
t
27 | (SGP) Wol
ds. obywatelskich
i cudzoziemcoOw
(OBC) Pelnomocnik
ds. ochrony Sekrgtarz umowa
informacji Gminy 0 prace
28 niejawnych (INN)
ds. o$wiaty Sekretarz umowa
i wychowania Gminy 0 prace
29 (OSW)
ds. animacji Sekretarz | umowa
kulturalnej Gminy 0 prace
30 (AKU)




ds. kultury Sekretarz | umowa
i sportu Gminy 0 prace 1
31 (KI1S)
ds. obstugi
32 informatycznej
I informatyzacji Sekretarz | umowa 2
Urzedu (INF) Gminy o pracg
Radca Sekretarz | umowa
Prawny(RPU) Gminy 0 prace 0,5
33
ds. kancelaryjno- Sekretarz | umowa
technicznych Gminy 0 prace
34 (SEK) 1
ds. ewidencji Sekretarz | umowa
dziatalnosci Gminy 0 prace
35 gospodarczej 1
(DZG)
ds. obstugi Urzedu Sekretarz | umowa
Gminy (wozny — Gminy 0 prace 2
36 sprzataczka)
- ds. kadrowych Sgkrgtarz umowa 1
(ZzL) miny 0 pracg
38 ds. komunalnych Sekretarz | umowa 1
(KOM) Gminy 0 prace
ds.
39 bezpieczenstwa Sekretarz umowa | 0,25
i higieny pracy Gminy 0 prace
ip. poz. (BHP)
Konserwator Sekretarz umowa | 0,25
40 sprzetu Gminy 0 prace
p- pozarowego
w OSP (POZ)

Liczba etatow: 50,5
Liczba pracownikéw: 54




Zafacznik Nr 5
do REGULAMINU ORGANIZACYJINEGO Urzedu Gminy w Pszczotkach
stanowiacego zafgcznik do Zarzadzenia Nr 44/12 Wojta Gminy Pszczotki z dnia 28 wrzesnia 2012 r.

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI
§1

1. Wojt podpisuje wszelkie dokumenty zwigzane z kierowaniem biezacymi sprawami

gminy, a w szczegolnosci:
1) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

2) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw gminnych jednostek

organizacyjnych oraz pracownikow urzedu,

3) pelnomocnictwa udzielone do reprezentowania gminy przed sagdami powszechnymi

1 innymi organami orzekajacymi,
4) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
2. W razie nieobecnosci Wojta jego kompetencje przejmuje Zastepca, Sekretarz.

3. Zastgpca Wojta, Skarbnik 1 Sekretarz podpisuja odpowiednie dokumenty i pisma
dotyczace spraw nalezacych do ich wiasciwosci zgodnie z podzialem zadan lub

zgodnie z otrzymanym od Wojta upowaznieniem.

4. Wojt moze upowazni¢ kierownika referatu lub pracownika do wydawania decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej

oraz innych dokumentow w sprawach indywidualnych.

§2

Pracownik przygotowujacy projekt pisma dotyczacy zalatwienia sprawy oraz pracownik
wstepnie akceptujacy ten projekt zaopatruje kopie¢ pisma swoim podpisem umieszczonym

z lewej strony tekstu.



Zafacznik Nr 6
do REGULAMINU ORGANIZACYJINEGO Urzedu Gminy w Pszczotkach
stanowiacego zafgcznik do Zarzadzenia Nr 44/12 Wojta Gminy Pszczotki z dnia 28 wrzesnia 2012 r.

ZASADY | TRYB OPRACOWYWANIA | WYDAWANIA
AKTOW PRAWNYCH
§1
Niniejsze zasady dotyczg opracowywania uchwal Rady i zarzadzen Wojta jako kierownika
urzedu, zwanych dalej " projektami aktow prawnych ", a takze sposobu ich realizacji.

§2
Projekty aktéw prawnych przygotowuja pracownicy urzedu na polecenie Wojta badz
z wilasnej inicjatywy w przypadkach, gdy wynika to z przepisoéw lub z faktycznych potrzeb
wymagajacych uregulowania.

§3
Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy kierowac si¢ nastepujacymi
zasadami:
1) postanowienia projektu nie mogag by¢ sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami prawa,
2) projekt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia
ustawowego, a takze wkracza¢ w sfer¢ spraw zastrzezonych do kompetencji innych
organdw,
3) nalezy unika¢ zamieszczania w projekcie postanowien stanowigcych powtdrzenie
ustalen zawartych w innych aktach prawnych, wydanych przez uprawnione organy.

§4
Projekty aktow prawnych nalezy opracowywa¢ wedlug ,,Zasad techniki prawodawczej”
ustalonych rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. (Dz. U.
z 2002 r. Nr 100, poz. 908), ktore przyjmuje si¢ do odpowiedniego stosowania w praktyce
urzedu:
1) uklad projektow powinien by¢ przejrzysty, a redakcja jasna, $cista i zwigzta, bez
powtorzen oraz zgodna z zasadami pisowni polskie;j,
2) w projektach nalezy unika¢ uzywania obcych wyrazow oraz okreslen jezykowych
1 zwrotéw technicznych niebedacych w powszechnym uzyciu, jezeli mozna postuzy¢
si¢ okresleniem i zwrotem powszechnie stosowanym,
3) dla oznaczenia jednakowych poj¢¢ nalezy w projektach uzywaé takich samych
wyrazow 1 okreslen prawnych, jakie przyjete sa w obowigzujacym ustawodawstwie.

§5
Projekty aktow prawnych powinny sktadac si¢ z:
1) tytutu,
2) podstawy prawnej,
3) tresci.
§6

Tytul projektu aktu prawnego powinien sktadac si¢ z nastepujacych czgsci:
1) oznaczenia aktu (np. uchwata nr... lub zarzadzenie nr...),
2) oznaczenia organu wydajacego akt (Rada Gminy Pszczotki, Wojt Gminy Pszczoiki),
3) daty (w stownym brzmieniu nazwy miesigca i przy stosowaniu skrotowego "r." dla
oznaczenia stlowa ,,roku”),



4)

1)
2)

1)

2)
3.
1)
2)
3)
4)
5)
1.

2.

zwieztego okreslenia przedmiotu normowanego danym aktem (np. w sprawie nadania
nazwy ulicy w Pszczotkach).

§7
Podstawe prawng aktu prawnego nalezy zamieszcza¢é w projekcie aktu prawnego
bezposrednio po tytule danego aktu prawnego, na przyklad przez uzycie okreslen: "Na
podstawie.. rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia .... r. w sprawie... (Dz. U. Nr ... z
p6zn. zm. ...) Rada Gminy uchwala, Wojt zarzadza, co nastepuje”.
Podstawe prawng do wydania aktu prawnego stanowig odpowiednie przepisy prawa
materialnego okreslajace kompetencje danego organu do wydania tego rodzaju aktu.
W podstawie prawnej nalezy powota¢ odpowiednie przepisy prawne przez podanie
konkretnego artykutu (paragrafu, ustgpu, punktu i litery), pelnej nazwy i daty aktu
(ustawy, rozporzadzenia, zarzadzenia, uchwaly Rady Ministréw itp.,) stanowigcego
podstawe prawng do wydania danego aktu prawnego, a w nawiasie - miejsce jego
ogloszenia oraz numeru i pozycji organu promulgacyjnego.

§8
Tres$¢ projektu aktu prawnego powinna zawierac :
osnowg, tj. wlasciwe unormowania lub rozstrzygnigcie sprawy,
wskazanie - w miar¢ potrzeby - przepisow uchylanych danym aktem z podaniem
rodzaju, daty i tytutu uchylonego aktu, a w przypadku, gdy akt ten byl opublikowany
w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Pomorskiego — numeru i pozycji dziennika,
okreslenie terminu wejscia aktu w zycie oraz sposobu ogloszenia.
Tres$¢ projektow uchwat 1 zarzadzen dzieli si¢ na paragrafy, w ktorych uyymowac nalezy
kazde samodzielne postanowienie (mys$l) oraz stan faktyczny lub prawny. Jezeli
wzglad na przejrzystos¢ tresci aktu przemawia za dalszym jego podzialem — paragrafy
moga by¢ dzielone na ustepy rozumiane jako:
samodzielne zdania oznaczone cyfra arabska z kropka; gdy zachodzi potrzeba, ustgpy
moga by¢ podzielone na punkty, oznaczone cyframi arabskimi z nawiasem z prawej
strony,
punkty natomiast mogg by¢ dzielone dalej na litery z nawiasem z prawej strony z tym,
ze kazdy punkt i liter¢ pisze si¢ od nowego wiersza.
Przy cytowaniu (powolywaniu) odpowiedniego przepisu stosowac nalezy nastepujace
skroty:
dla artykutu -"art."
dla paragrafu -"§"
dla ustgpu - "ust."”
dla punktu - "pkt"
dla litery - "lit."

§9
Do opracowanych w wyzej podany sposob projektow uchwal nalezy zalgczyc
sporzadzone na osobnej kartce uzasadnienie do projektu.
Uzasadnienie do projektu powinno w sposob jasny i wyczerpujacy, a jednoczes$nie
zwiezty 1 konkretny, przedstawia¢ stan faktyczny w dziedzinie stanowigcej przedmiot
objety uregulowaniem, przytacza¢ w formie syntetycznej argumenty przemawiajgce
za potrzeba i celowoscia wydania danego aktu oraz wskazaé w razie potrzeby
na przewidywane efekty i nastgpstwa finansowe.
Pod uzasadnieniem podpisuje si¢ wnioskodawca projektu.

§10
Projekt w dwoch egzemplarzach przedktada si¢ radcy prawnemu do ostatecznego
zaopiniowania.



2. Uzgodnione i zaopiniowane projekty aktow prawnych przedktada si¢ Wojtowi.

§11

1. Akty prawne niezwlocznie po podjeciu podlegajg zarejestrowaniu w rejestrze
prowadzonym przez :

1) Kancelari¢ Rady Gminy - dla uchwat Rady,

2) Stanowisko ds. kadrowych- dla zarzadzen Wojta.

2. Referaty obowigzane sg przechowywa¢ w osobnym zbiorze odpisy aktow prawnych
dotyczacych spraw pozostajacych w ich zakresie dziatania.

3. Pracownik na stanowisku ds. kadrowych jedng kopi¢ zarzadzenia wywiesza na tablicy
ogloszen, a drugg przedstawia pracownikom w celu zapoznania sig.

4. Kancelaria Rady Gminy po zarejestrowaniu aktu prawnego sporzadza odpowiednia
ilo§¢ egzemplarzy (kopii aktu) i rozdaje je wykonawcom za pokwitowaniem.

§12
Kancelaria Rady Gminy przesyla uchwaly Rady w ciggu 7 dni od daty ich podjecia
Wojewodzie Pomorskiemu i innym odpowiednim organom. Uchwata budzetowa i uchwata
w sprawie absolutorium oraz inne uchwaly Rady objete zakresem nadzoru przesylane
sa do Regionalnej Izby Obrachunkowe;.



Zatacznik Nr 7
do REGULAMINU ORGANIZACYJINEGO Urzedu Gminy w Pszczotkach
stanowiacego zafgcznik do Zarzadzenia Nr 44/12 Wojta Gminy Pszczotki z dnia 28 wrzesnia 2012 r.

ZASADY | TRYB PRZYJMOWANIA,
ROZPATRYWANIA
1 ZALATWIANIA SKARG

1 WNIOSKOW MIESZKANCOW
§ 1

1. Wojt w sprawach skarg 1 wnioskow przyjmuje mieszkancow w kazda $rode
w godzinach 15.00 —17.30 po wczes$niejszym uzgodnieniu telefonicznym.

2. Pracownicy urzedu przyjmujg interesantow we wszystkich sprawach, w tym
w sprawach skarg i wnioskéw, przez caly czas pracy urzedu (oprocz wtorku).

§2

1. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu sa ewidencjonowane w centralnym rejestrze
prowadzonym przez Sekretarza Gminy.

2. Rejestrem, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje si¢ rowniez skargi i wnioski przyjete
do protokotu oraz przestane przez redakcje prasowe, radio i telewizje, a takze
opublikowane artykuty, notatki i inne informacje, ktorych tres¢ ma znamiona skargi.

§3
Biezaca koordynacj¢ i nadzor nad sprawnym i terminowym zalatwianiem skarg i1 wnioskow
mieszkancoOw oraz przyjmowaniem petentow zglaszajacych si¢ w tych sprawach do urzedu
sprawuje Sekretarz.

§4

1. Po zarejestrowaniu skargi lub wniosku Sekretarz niezwtocznie przekazuje kopie
do zatatwienia wtasciwym referatom zgodnie z dekretacja Wojta lub jego Zastepcy.

2. Skargi i wnioski kierowane do urzgdu niezgodnie z jego wlasciwo$cig Sekretarz
przekazuje wedtug wlasciwos$ci organom i instytucjom, z zachowaniem odpowiednich
przepisOw Kodeksu postepowania administracyjnego.

3. O sposobie zalatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ Wojta, przekazujac
odpowiedz zainteresowanym a kopi¢ do Sekretarza w celu odnotowania w rejestrze
centralnym.

§5
Skargi i wnioski w sprawach mieszkancoéw kierowane przez:

a) senatorow, postdow na Sejm RP i radnych Rady, powinny by¢ traktowane jako
szczegoblnie pilne 1 zalatwiane w terminie nieprzekraczajacym 14 dni,

b) inne organy i instytucje, organizacje spoteczne oraz mieszkancow powinny byé
traktowane jako pilne i zalatwiane w terminie i trybie okreslonym w przepisach
0 postepowaniu administracyjnym.



Zatgcznik Nr 8
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pszczotkach
stanowiqcego zalgcznik do Zarzqdzenia Nr 44/12 Wojta Gminy Pszczolki z dnia 28 wrzesnia 2012 T.

SCHEMAT
SPRAWOWANIA NADZORU
NAD JEDNOSTKAMI ORGANIZACYJINYMI

WOJT

GMINNA GMINNY PODSST%AIW(%\?VAim PUBLICZNE GIMNAZJUM
BIBLIOTEKA OSRODEK BOHATEROW ZIEMI w Pszczélkach
PUBLICZNA POMOCY GDANSKIEJ
w Pszczéltkach SPOLECZNEJ w Pszezétkach
SZKOLA
PODSTAWOWA PRZEDSZKOLE GMINNE
w Skowarczu »Pszczotka Maja”
w Pszczolkach
SZKOLA
PODSTAWOWA SZKOLA POBSTAWOWA
w Rézynach im. mjr. HENRYKA
SUCHARSKIEGO
w Zelistawkach




Zafacznik Nr 9

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pszczotkach
stanowiacego zafacznik do Zarzadzenia Nr 44/12 Wojta Gminy Pszczotki
z dnia 28 wrzesnia 2012 r.

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJINYCH
GMINY PSZCZOLKI:
. Urzad Gminy w Pszczotkach
. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Pszczotkach
. Szkota Podstawowa im. Bohaterow Ziemi Gdanskiej w Pszczétkach.
. Publiczne Gimnazjum w Pszczotkach
. Szkota Podstawowa w Skowarczu
. Szkota Podstawowa w Rozynach
. Szkota Podstawowa im. mjr Henryka Sucharskiego w Zelistawkach
. Przedszkole Gminne ,,Pszczotka Maja” w Pszczotkach
. Gminna Biblioteka Publiczna w Pszczotkach — Instytucja Kultury.

O 00 1N DN K~ LN —



