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§ 39.

1. Ogélne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez
obywateli okreéla Kodeks Postgpowania Administracyjnego,
instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczgce
zwiaszcza organizacgji przyjmowania, rozpatrywania i zala-
twiania skarg, wnioskdéw obywnteli.

2, Sprawy wniesione przez obywateli do urzedu sg ewidencjo=-
nowane,

3, Referat Organizacyjny prowadzi centralny rejestr skarg i
wnioskdw indywidualnyech wpiywajacych do urzgdu oraz skarg
zgtosmonych w czasie przyjeé interesantdéw przez Wé3ta,
Sekretarza Gminy 1 kierownikdéw referatdw.

§ 40.

Prafownicy obsltugujgcy interesantdéw zobowigzani sg dot

1. Udzielenia informacji niezbgdnych przy zatatwianiu dane}
sprawy i wyjaénienia treSci obowigzujacych przepiséw.

2. Rozstrzygnigeia sprawy, w miare mozliwodci na miejscu, a w pozo~
statych przypadkach do okredlenia terminu zatatwiania.

3, Informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawye.

L, Powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy,
w przypadku zaistniggia takie) koniecznodci,

5« Informawanie o przyélugujqcych $rodkach odwotawezych lub
Srodkach zaskarzenia od wydanych rozstrzygnigé.

6., Interesanci majg prawo uzyskaé informacjq w formie pisemnej,
ustnej, telefonicznej lub telegraficzngdj. '

§ 41,

1. Wit przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w
wyznaczonym dniu tygodnia i w okreélonych godzinach,

2, Skretarz Gminy i kierownicy referatéw przyjmujg interesantéw
w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia, w ramach swoich
mozliwoSci czasowych,

3. Z przyjeé interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw sporzgdza
sig protokoly.



ORCGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROINEJ
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§ 4H2.
W Urzedzie sprawowana Jest kontrola wewngtrzna i zewngftrzna,
§ 43,

Kontrole wewnetrzng w Urzqdzie sprawuje Wéjt, Sekretarz Gminy,
kierownicy referatéw i rdéwnorz&dnych Jjednostek orgmnizaeyjnych
Urzedu w stosunku do pracownikow bezpobrednio im podlegtych.

§ hhg

Kontrole zewnetrzng wykonujg w zakresie przyznanych przez

Rade Gminy peXnomocnictws

1. Kierownik Referatu Finansowego w stosunku do Jjednostek nad-
zorowanych w wykonywaniu budZetu oraz planu gminnego dla
»adaft pallstwowych zleconych gminie oraz prowadzenia dzia-

1alnodci finansowe] przez Jjednostki organizacyjne podpo=
rzgdkowane radzie.

2. Kierownicy Referatéw i réwnorzgdnych Jednostek organizacyjnych

Urzqdu w stasunku do Jednostek podporzgdkowanych w zakresie
wta®ciwascl rzeczowej.

ZASADY PLANOWANIA PRACY W URZRDZIE GMINY
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§ 45,

1. Urzad Uminy oraz psszczegdlne jego komérki organizacyjne
wykonu jq powierzone im zadania w opzciu o roczne plany
pracy (dziatania),

24 Planowanip pracy w urzqdzie ma charakter zadaniowy = stuiy
sﬁ&cyzowaniu zadafl natozonych na poszczegdlne komdérki orga-
nizacyjne urzgdu oraz wytyczeniu i koordynaci przedsigqwzied
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zsmierzajgcych do realizacji tych zadat,

Podstaws planowania dzialalno$ei urzedu sg dadania nie majgce
charaktetn czymnodei rutynowych 1 powtarzdanych a dajgcym

sie okre$lié, w horyzoncie czysowym wynikajace w szczegdl-

nosci zt

./

2/
3/

zadall wtasnych gminy i zadani zlsconych gminiez zakresu
administracji rzgdowe],

uchwat rady gminy,

rozstrzysgnieé mieszkancdédw gminy podejmowanych w gtosowaniu

powszechnym (w trakecie wybordéw lub referendum),

4/ postulatdéw zgloszonych rafnym przez wyborcéw, rozpatrzo-
nych przez organy gminy i przyjgtych przez nie do realizacji,

5/ nastepstw czynnodci podjgtych przez Wéjta w sprawach
nie clerpigcych zwioki zwiazamych z bezpoérednim zagro-
seniem interesu publicznego, nalezacych do kompetencji
zarzadu gminy, zatwierdzonych na najbliZszym posiedzeniu,

6/ zarzadzen zarzadu gminy zatwierdzonych na najblizdze]
sesji rady gminy po ich wydaniu,

7/ postanowied (rozstrzygnigé) przyjetych przez organy Jed-
nostek pomocniczych utworzonych w gminie tj. zebrat
wiejskich, rad soteckich,

8/ budzetu gminy,

9/ obowigzkdéw gminy wynikajacych z uczestnictwa gminy w
zwigzku komunalnym, okreslonych w statucie zwigzku oraz
wynikajacych z rozstrzygnieé przyjetych przez organy
zwiazku (zgromadzenie, zarzad),

10/ z uchwal i postanowiend sejmiku samorzgdowego dotyczgcych
gminy.,

L; W oparciu o zadania przyJjgte do realizacji przez urzgd, kie-
rownicy poszczegdélnych referatéw w odniesieniu do zadad przy-
pisanych do wykonania, opracowujg harmonogramy ich realizacji
zawierajacet
1/ tredé zadenia,

2/ tredé konkretnych przedsigwzigé siuzgcych realizacji
zadania oraz terminy wykonania tych przedsiewamigé,

3/ osoby (stanowiska pracy w danym referacie) odpowiedzialne
za realiza¢je zadad, w tym komérki organizacyjne urzgdu 1
inne jednostki organizacyjne (poza urzedem) wspéidziataggce
w realizacji zadan,

5 Zbidér opracowgnych w ten sposéb harmonogreméw w celu realizacji
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- zadanl przewidzianyech do wykonania dla danego referatu orgae-

nizacyjnego stanowi roczny plan pracy (dziatania) tego referatu
zbidr wszystkich harmonograméw realizaeji zadat z poszczegdl=-
nych komérek urzedu, zlozony w refekracie organizacy.inym stanowi
roczny plan pracy (dziatania) urzedu. :
Plan pracy (dziaYania) urzedu ulega w ciagu roku uzupeinieniom
w miarg zaistnienia nowych zaden lub zmiany okolicznofci re-
alizacji zadanl dotychczasowych,

Uzupelnienia planu pracy (dzialania) dokonuje sie w formie
aneksdw do ztozonych juz harmonogryméw realizacji zadand (w
przypadku zmiany warunkéw realizacji zadah objetych tymi
harmonogramami) lub w formie nowych harmonograméw dotyezgeych
realizacji koleJjnych zadai, ,

Harmonogramy realizacji poszczegdlnych zadah wykraezajgce

swoim czasookresem wykonania poza dany rok kalendarzowy, w
czedci nie zrealizowanej w tym roku stajg sig automatyeznie
elementami planu pracy (dzialania) urzg¢du na rok nastegpny,
Jezeli nie stracity aktualnofeci, .
Kierownicy referatdw urzgdu zobowigzani sg do dokonywania bie-
zacych ocen przebiegu realizacji harmonograméw wykonania zadan,
Za realizacJje rocznego planu pracy (dziatania) urzedu odpowiada
Sekretarz Gminy, ktéry przygotowuje pisemne sprawozdanie z jego

wykonania przetozonym, w terminie do 15 stycznia kazdego roku

lubp na kazde 2zgdanie.

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI
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§ 46,
Wéjt osobiscie podpisujes
Zarzadzenia, _
dokumenty kierowane do organdw administracji rzgdowej,

Se

b,
5

pilsma do przedstawicielstw dyplomatyeznych oraz wé jtéw,
burmistrzdw,

odpowiedzi na interpelacje radnych { wnioskéw posidw, :
odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce podleglych kie-
rownikdw,




“Sekretarz hminy w ramach udzielaﬁppo mu upownazZnienia przez

wéjta dokonuje: - 5

Te ¥stqpnpj aprobaty Spraw wymiﬁﬂionych w § 46,

2. Yodpis uje z upowaznienia wdjta odpowiedzi na sprawy okredlone
w1 (w wypadku Jjego niﬁubQPﬂaeci)

3. Podpisuje korespondencje kimruWana do zastepcdw kierownikéw
administracji rzadowej,

1. Dokumenty przedstawione d@ pnapisu czlonkom kierownictwa
Urzqdu powinny byé uprzedniQ: 'rafowane przez kierownika

podpisu czlonkom kierownictwa
dnotacja zawierajgca nazwisko
pracowat dokument,

Wit moze upowaznig kierownika i sracownikéw samodzielnych
stanowisk do podpisywania kor&sg #idenc i dotyczace] spraw po=-
zostajacych w zakresie czynnuﬁci feratdw z wyjatkiem spraw
zastrzezonych do osobiste] akeep eJi wéjta, w tym wydawania
decyzji administracyjnych z ;kr gu administracji publiczneJ,
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wmz JE‘DNOSTI‘K ORGANIZACYJNYCH GMINY

3. Pafstwowe Przedszkole w Grqnow;,
L, Padstwowe Przedszkole w Jegib 1
5. Gminny Odrodek Zdrowha w Gron
6. Ofrodek Zdrowia w Jeglowniku
7. Przyzakadowe Przedszkole w}




8.
Se.
10.
1M1,
124

Gminny Odrodek Kulfury?i?5§or¥h w Jeglowniku,
Zaktadowy Dom Kultury wﬁfiéﬁéﬁ'e,

Gminna Biblioteka Publiezna w OGronowie Elblgskim,
Filia Gminnej Biblioteki Pnbliﬁznej w JegXowniku,
Gminny Osrodek Pomocy Spb:aeznéj w Gronowie Elblagskim,

WYKAZ JEDNOSTEK' DLA kTORYCH wlJT
JEST ORGANEM zn.oZYcznsxm
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1. Palistwowy O$rodek Maszyncwy w Gronowie Elblgskim,
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