wOIT GMINY
IANOWIEC KOS(¢ TELNY

13-111 Janowiec Kodcielny Zarzadzenie Nr 146/2015

Wajta Gminy Janowiec Koscielny
z dnia 2 listopada 2015 roku

zmieniajace Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Janowiec Koscielny.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(t.J. Dz. U. Z 2015 roku, poz. 1515) Waijt Gminy zarzadza, co nastepuije:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 80/2015 Wojta Gminy Janowic Koscielny z dnia 21 maja
2015r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Janowiec
Koécielny, wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1. W zalaczniku do zarzadzenia Nr 80/2015 pt. ,Regulamin Organizacyjny Urzedu
Gminy Janowiec Koscielny” wprowadzam nastepujgce zmiany:

D
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W § 5 ust. 2 pkt 4 otrzymuje nowe brzmienie:

»+4) Zapewnienie Organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zatatwiania skarg, wnioskow i petycii.”

W § 13 ust. 4 otrzymuje nowe brzmienie: ¢

»4. Bezposrednim przetozonym Skarbnika, Sekretarza’ Radcy Prawnego,
Kierownika USC, samodzielnych stanowisk pracy jest Wojt".

W § 13 skresla sig ust. 5.

W § 17 ust. 5 otrzymuje nowe brzmienie:

9. W przypadkach nieobecnosci Sekretarza Gminy jego obowiazki przejmuje
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.”

W § 18 pkt 6 otrzymuje nowe brzmienie:

.8) przyjmowanie oraz koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskéw i
petycji, prowadzenie ich rejestru.”

W §18 po pkt 6 dodaje sie pkt 6a. i pkt 6b. w brzmieniu:

»0a.) nadzor nad terminowoscig zatatwiania skarg, wnioskéw i petycji.

Bb.) coroczne umieszczanie na stronie internetowej Urzedu Gminy informagiji
0 petycjach rozpatrywanych wroku poprzednim, w szczegélnosci dane
dotyczgce liczby petycji, przedmiotu oraz sposobu ich zatatwienia.”

W § 18 pkt 38 otrzymuje nowe brzmienie:

~38)Sekretarz zapewnia nadzér w zakresie ochrony informacji niejawnych i
danych osobowych w Urzedzie oraz gminnych jednostkach organizacyjnych,
rowniez w zakresie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych”

W § 20 pkt 25 otrzymuje nowe brzmienie:

»25) rzetelne i terminowe rozpatrywanie skarg, wnioskéw i petycji, z
uwzglednieniem ich zasadnosci oraz analizy zrédet ich powstania.”

W § 21 skresla sie w ust. 1 pkt 3, pkt 6 i pkt 7, a pkt 20 otrzymuje nowe
brzmienie:

+20) prowadzenie rejestru skarg, wnioskdéw i petycji oraz pism wplywajgcych
do Urzedu.”

10) W § 26 ust. 4 po pkt 16 dodaje sie pkt 17 -19 w brzmieniu:

,17) opracowanie i aktualizacja Regulaminu Pracy Urzedu, Regulaminu
Naboru na wolne stanowiska urzednicze, Regulaminu oceny pracownikow,
Regulaminu Wynagradzania, Regulaminu stuzby przygotowawczej,

18) prowadzenie dokumentacji stuzby przygotowawczej i egzaminow
konczacych te stuzbe,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska pracy”.



11) W § 27 ust. 1 pkt 5 otrzymuje nowe brzmienie:
,9) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje.”

12)Rozdziat VIII pt. ,Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
indywidualnych spraw oraz skarg i wnioskow obywateli”, otrzymuje nowe
brzmienie:
LZASADY  PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA
IDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI, SAKRG, WNIOSKOW | PETYCJI"

§ 33.

. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla
Kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
szczegolne.

2. Sprawy wniesione przez obywateli sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.

3. Referat Organizacyjny zapewnia informacje odnosnie dni i godzin przyjmowania
obywateli w sprawach, skarg, wnioskow i petycii.

4. Skargi, wnioski i petycje przyjmuje Wojt oraz Sekretarz.

5. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegoélnosci zaniedbanie lub nienalezyte
wykonywanie zadan przez wilasciwe organy albo przez ich pracownikow,
naruszenie praworzadnosci lub interesow skarzqcych a takze przewlekte lub
biurokratyczne zatatwianie spraw

6. Przedmiotem petycji moze byé zadanie w szczegélnosm, zmiany przepisow
prawa, podjecia rozstrzygniecia lub innego dziatania w sprawie dotyczacej
podmiotu wnoszgcego petycje, zycia zbiocrowego lub wartosci wymagajgcych
szczegolnej ochrony w imie dobra wspélnego, mieszczacych sie w zakresie
zadan i kompetencji adresata petyciji.

7. Jezeli przepisy szczego6lne nie okreslajg innych organéw witasciwych do
rozpatrywania skarg i petycji organem wfasciwym do rozpatrzenia skargi i petycji
dotyczacych zadan lub dziatalnosci:

1) Rady gminy - jest Wojewoda, a w zakresie spraw finansowych —
Regionalna Izba Obrachunkowa,

2) Wojta i kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych, z wyjatkiem
spraw okreslonych w przepisie odrebnym — jest Rada Gminy,

3) Pracownika Urzedu — jest V\{éjt,

8. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosza kierownicy Referatow i pracownicy zgodnie z ustalonym
zakresem obowigzkow.

§34.
1. Pracownicy obstugujgcy obywateli zobowigzani sg do:
1) udzielania informacji niezbednych do zafatwienia danej sprawy i
wyjasnienia tresci obowigzujgcych przepisow prawnych,
2) rozstrzygniecia sprawy niezwtocznie lub okreslenia terminu zatatwienia
sprawy
3) informowania zainteresowanych o stopniu mozliwosci zatatwienia ich
sprawy,
4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci.

2. Kontrole w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli sprawujg
Kierownicy Referatow i Sekretarz.



§35.
Wojt przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w
godzinach od 10.00 do 12.00 i od 14.00 do 15.00

1.

&

Jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy interesanci przyjmowani sg w
nastepnym dniu roboczym.

Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy Referatow przyjmujg obywateli w sprawach
skarg i wnioskow codziennie, w godzinach pracy Urzedu, w ramach swoich
obowigzkow stuzbowych.

Pracownicy Urzedu przyjmujg obywateli w ciggu dnia pracy Urzedu.

Na okolicznos¢ ustnego przyjecia skargi lub wniosku sporzadzany jest protokot,
ktéry podlega rejestracji w centralnym rejestrze prowadzonym przez Referat
Organizacyjny — Sekretarz Gminy.

§35a.

Petycje wnoszone sa pisemnie lub w formie elektronicznej.

§36.

Jezeli organ, ktéry otrzymat skarge nie jest wilasciwy do jej rozpatrzenia,
obowigzany jest niezwtocznie, nie poézniej jednak niz w terminie siedmiu dni,
przekaza¢ jg wilasciwemu organowi, zawiadamiajac rownoczesnie o tym
skarzacego, albo wskaza¢ mu wtasciwy organ. Skarga w sprawie indywidualnej,
ktéra nie byta i nie jest przedmiotem postepowania administracyjnego, powoduje
wszczecie postepowania, jezeli zostata zlozona przez strone postepowania
administracyjnego z urzedu, chyba, ze przepisy wymagaja do wszczecia
postepowania zgdania strony.

2. Jezeli organ, ktory otrzymat petycje nie jest wtasciwy do jej rozpatrzenia, przesyia

ja niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 30 dni od dnia jej zlozenia do
podmiotu wtasciwego do rozpatrzenia petycji, zawiadamiajgc o tym réwnoczesnie
podmiot wnoszacy petycje.

 §37.
1. W sprawie, w ktorej toczy sie postepowanie administracyjne:

1) skarga ztozona przez strone podlega rozpatrzeniu w toku postepowania,
zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego.
2) skarga pochodzgca od mnych oséb stanowi materiat, ktory organ
prowadzacy postepowanie powinien rozpatrzy¢ z urzedu.

Organ wiasciwy do zatatwienia skargi powinien zatatwi¢ skarge bez zbegdnej
zwtoki, nie pézniej jednak niz w ciagu miesigca.
Radni, ktérzy wniesli skarge we wlasnym imieniu albo przekazali do zatatwienia
skarge innej osoby, powinni by¢é zawiadomieni o sposobie zatatwienia skargi, a
gdy jej zatatwienie wymaga zebrania dowoddw, informacji lub wyjasniers — takze
o stanie rozpatrzenia skargi, najpozniej w terminie czternastu dni od dnia jej
whniesienia albo przekazania.
O sposobie zatatwienia skargi zawiadamia sie skarzacego.
W razie nie zatatwienia skargi w terminie okreslonym w ust. 1 stosuje sie
przepisy art. 36-38 Kodeksu postepowania administracyjnego.
Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi powinno zawiera¢: oznaczenie
organu, od ktérego pochodzi, wskazanie, w jaki sposéb skarga zostala
zalatwiona oraz podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego
osoby upowaznionej do zatatwienia skargi. Zawiadomienie o odmownym
zalatwieniu skargi powinno zawiera¢ ponadto uzasadnienie faktyczne i prawne.
W przypadku, gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzenia, uznana zostata za
bezzasadna, jej bezzasadno$¢ wykazano w odpowiedzi na skarge, a skarzacy
ponowit skarge bez wskazania nowych okolicznosci- organ wilasciwy do jej



§ 37a.

10.

1.

rozpatrzenia moze, w odpowiedzi na te skarge, podtrzyma¢ swoje poprzednie
stanowisko.

. Zatatwienie petycji nastepuje bez zbednej zwioki, nie pézniej niz w ciagu 3

miesiecy.

W przypadku nie zatatwienia petycji w tym czasie, wnoszacy petycje zostaje
powiadomiony o przyczynach zwioki oraz o nowym terminie jej rozpatrzenia.
Jezeli petycja nie spetnia wymogéw formalnych, pozostawia sig ja bez
rozpatrzenia lub wzywa w terminie 30 dni od dnia ztozenia petycji, podmiot
wnoszacy petycje do uzupetnienia lub wyjasnienia tresci petycji.

Wnoszacy petycje niezadowolony ze sposobu rozpatrzenia petycji moze jg
ponowié. W przypadku nie wskazania nowych okolicznosci. Organ wtasciwy do
jej rozpatrzenia, moze w odpowiedzi na petycije podtrzymaé swoje poprzednie
stanowisko.

Sposab zatatwienia petycji nie moze by¢ przedmiotem skargi.

Rozpatrywanie petycji odbywa sie zgodnie z przepisami ustawy o petycjach.

. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji powierza

sie Sekretarzowi. '

W siedzibie Urzedu, w widocznym miejscu, umieszcza sie informacje wskazujaca
miejsce stanowiska przyjmujacego skargi i wnioski.

Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomoca
dalekopisu, poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.

Petycje moga by¢ wnoszone pisemnie lub w formie elektroniczne;j.

W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie przyjmujacy zgtoszenie sporzadza
protokot, ktéry podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgitoszenie.
W protokole zamieszcza si¢ date przyjecia skargi lub wniosku, imig, nazwisko,
(nazwe) i adres zglaszajacego oraz zwiezty opis tresci sprawy.

Przyjmujacy skargi, wnioski i petycje potwierdza ztozenie ich, jezeli zazada tego
wnoszacy.

Skargi, wnioski i petycje nie zawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu
wnoszgcego pozostawia sie bez rozpoznania.

Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu,
wzywa sie wnoszacego skarge lub wniosek do ztozenia w terminie siedmiu dni od
dnia otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nie
usuniecie tych brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez
rozpatrzenia.

Skarga lub petycja dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do
rozpatrzenia tej osobie, ani osobie, wobec ktérej pozostaje ona w stosunku
nadrzednoséci stuzbowe).

Przedmiotem wniosku mogg by¢ w szczegolnosci sprawy ulepszania organizacji,
wzmochienia praworzadnos$ci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom,
ochrony wiasnos$ci, lepszego zaspakajania potrzeb ludnosci.

Zatacznik Nr 1 pt. Schemat organizacyjny Urzedy Gminy Janowiec Koscielny” do
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Janowic Koscielny otrzymuje nowe
brzmienie, jak z zatgczniku Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

Zatacznik Nr 2 pt. ,Struktura Organizacyjna” do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Janowiec Koscielny otrzymuje nowe brzmienie, jak w zatgczniku
Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.



§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zobowigzuje si¢ Kierownikow Referatéw do zapoznania z trescig Regulaminu
Organizacyjnego pracownikéw zatrudnionych na dzieri jego wejscia w zycie, za
podpisem opatrzonym datg na imiennej liscie.

§ 4. Zobowiazuije sie inspektora do spraw kadrowo — ptacowych do zapoznania z trescig
Regulaminu  Organizacyjnego pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy oraz nowo zatrudnionych pracownikéw na dzien ich zatrudnienia,
za podpisem opatrzonym datg na imiennej liscie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

1 rrocnaia




