ZARZĄDZENIE  Nr  WT.0050.397.2022
WÓJTA GMINY  ZAWOJA
z dnia  08 sierpnia  2022 r.
w sprawie :  wprowadzenia zmian w Regulaminie  Organizacyjnym  Urzędu  Gminy  Zawoja

Na podstawie  art. 33  ust. 2  ustawy  z dnia 8 marca  1990 r. o samorządzie  gminnym  (t.j. Dz. U. z  2022 r. poz. 559 z późn. zm.)  zarządzam  co następuje:

§ 1

W załączniku do zarządzenia  WT. 0050.358.2022 Wójta  Gminy  Zawoja  z  dnia  10 stycznia  2022 r.          wprowadzam  następujące zmiany:

1. W rozdziale  I POSTANOWIENIA  OGÓLNE w § 2 wprowadza się   pkt 12 o następującym brzmieniu:

12.Zastępcy Wójta- należy   przez  to rozumieć  Zastępcę  Wójta  Gminy  Zawoja

2. W rozdziale  II ZASADY I CELE FUNKCJONOWANIA  URZĘDU w § 4 pkt 3  otrzymuje  następujące  brzmienie:
3.Do  realizacji  zadań, o których  mowa  w ust. 2 Wójt  może  upoważnić Zastępcę   Wójta, Sekretarza lub innego  pracownika  Urzędu.

3. W rozdziale III ZASADY  KIEROWANIA  URZĘDEM I PODZIAŁ  KOMPETENCJI § 9 ust. 1
               otrzymuje  następujące  brzmienie:
               1.Wójt  kieruje pracą  Urzędu przy  pomocy  Zastępcy  Wójta oraz  Sekretarza i  Skarbnika

4. W rozdziale III ZASADY KIEROWANIA  URZĘDEM I PODZIAŁ  KOMPETENCJI  § 10 ust. t 2 otrzymuje  następujące   brzmienie:
2. Wójt  może  powierzyć  Zastępcy  Wójta lub  Sekretarzowi  Gminy  prowadzenie  w swoim  imieniu  określonych  spraw Gminy.
5. W rozdziale III ZASADY KIEROWANIA  URZĘDEM I PODZIAŁ  KOMPETENCJI w § 10 po ust. 4  wprowadza  się ust.  5  o następującym  brzmieniu:
5.
a) Do kompetencji  Zastępcy  Wójta   należy    sprawowanie   bezpośredniego  nadzoru nad działalnością  Referatów  i pracowników:
- Referatem  Gospodarki  Komunalnej i Inwestycji;

- Referatem Organizacyjnym, Spraw Społecznych;

- Samodzielnym  stanowisku  ds. rolnictwa. Leśnictwa;

- Samodzielnym  stanowisku ds. promocji  i obsługi  sekretariatu;

- Samodzielnym  stanowisku ds. zamówień   publicznych, pozyskiwania  środków;

- Samodzielnym  stanowisku  ds.  obsługi  Rady Gminy;

- Samodzielnym   stanowisku  ds. planowania   przestrzennego.

b)  Zastępca Wójta  podejmuje  czynności  kierownika  Urzędu pod nieobecność  Wójta lub wynikającej  z innych  przyczyn niemożności  pełnienia  obowiązków przez Wójta, a ponadto:

a)  kieruje bieżącymi  sprawami  gminy  oraz  reprezentuje   ją na zewnątrz,

b) składa  oświadczenia  woli  w zakresie  zarządzania  mieniem,

c) autoryzuje    polecenia  operacji  gospodarczych tj. podpisywania  wewnętrznych                    i zewnętrznych  dowodów  księgowych pod względem  merytorycznym  i zatwierdzanie ich do wypłaty,

d) wykonuje  zadania  obronne, obrony cywilnej, zarządzania  kryzysowego  określone odrębnymi  przepisami, 

e)wydaje w  imieniu Wójta  decyzje  administracyjne, postanowienia oraz  inne   dokumenty w indywidualnych  sprawach  z zakresu administracji  publicznej mające  charakter  rozstrzygnięć  dotyczących  całokształtu  gminy,

f)   wykonuje  inne  zadania  na polecenie  lub z upoważnienia  Wójta.

6. W ROZDZIALE  IV  STRUKTURA  ORGANIZACYJNA URZĘDU § 13 otrzymuje  następujące  brzmienie:
    Strukturę Organizacyjną  Urzędu  tworzą:









Symbol
Stanowiska  kierownicze:
1) Wójta  Gminy 





WT
2) Zastępca  Wójta                                                                             ZW 
3) Sekretarza Gminy 





SG
4) Skarbnika  Gminy 





SF
Komórki  organizacyjne  i samodzielne  stanowiska:
5) Referat Organizacyjny i Spraw  Społecznych 

 OS
6) Referat Finansowo - Podatkowy



 FP
7) Referat  Gospodarki Komunalnej  i Inwestycji                           GKI
8) Samodzielne stanowisko  ds. Obsługi  Rady  Gminy                 RG
9) Samodzielne  stanowisko  ds. zamówień publicznych              ZP
 i pozyskiwania środków  
10) Samodzielne  stanowisko  ds. promocji   i obsługi 
Sekretariatu                                                                                      PG
11) Samodzielne  stanowisko  ds. kadr                                               KA
12) Samodzielne  stanowisko ds. oświaty, płac                                 OP
13) Samodzielne  stanowisko  ds. rolnictwa i leśnictwa                   RL
14) Samodzielne  stanowisko  ds. planowania przestrzenne          PP
15) Urząd Stanu Cywilnego                                                                  USC
1. Schemat  struktury  Organizacyjnej  Urzędu  określa  załącznik  Nr  1. 
2. O  utworzeniu  referatu lub samodzielnego  stanowiska  decyduje  Wójt.
3. W celu realizacji  określonych  zadań w  Urzędzie Wójt   może  powołać  społecznych doradców- specjalistów, zespoły, komisje zadaniowe, których  zadaniem jest  konsultowanie, opiniowanie i doradzanie wójtowi w danej  dziedzinie.
4. Referatem kieruje  Kierownik.
5. W referatach w czasie  nieobecności kierownika   zastępstwo  pełni  wyznaczony  przez niego pracownik.
6. Na samodzielnym  stanowisku  ds. obsługi Rady Gminy  sprawy  z zakresu  RG znakowane  są  symbolem  „RG” a pozostałe  symbolem ”OS”.  
7. W rozdziale  VII ZASADY ZAŁATWIANIA  SPRAW  I PODPISYWANIA  PISM § 25 otrzymuje  następujące  brzmienie:
ZASADY ZAŁATWIANIA  SPRAW I PODPISYWANIA PISM
§ 25.
1. W Urzędzie funkcjonują zasady załatwiania spraw i podpisywania pism.

2. Wójt podpisuje osobiście:

a) korespondencję z organami  samorządu terytorialnego, z naczelnymi i terenowymi organami  rządowej administracji ogólnej i specjalnej oraz z organami partii politycznych i organami społecznymi;

b) odpowiedzi na interpelacje  posłów, senatorów, radnych;

c) odpowiedzi na skargi  i wnioski;

d) korespondencję  z organami  Sądu, Prokuratury, NIK itp.;

e) wnioski o nadanie odznaczeń państwowych;

f) decyzje w sprawach odroczenia, rozłożenia na raty, umorzenia i zaniechania poboru  zobowiązań pieniężnych;
g) decyzje w sprawach sprzedaży działek budowlanych;
h) korespondencję  w sprawach wynikających  ze stanowiska wójta jako szefa obrony cywilnej;
i) powoływania, awansowania, nagradzania, karania, odwoływania  i zwalniania oraz opiniowania  pracy pracowników;
j) pisma zastrzeżone  do podpisu  Wójta odrębnymi  przepisami lub mające  specjalne  znaczenie  ze względu  na swój charakter. 
3. Zastępca Wójta  podpisuje:
a) decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,  
b) zgodnie   z wydanymi  przez Wójta upoważnieniami;
c) pisma wymienione w § 25 ust.2 w przypadku nieobecności Wójta;
d) pisma dotyczące zadań określonych § 10 ust.5
           4. Sekretarz Gminy podpisuje:
a) decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,  
zgodnie   z wydanymi  przez Wójta upoważnieniami;
b) pisma wymienione w § 25 ust.2 w przypadku nieobecności Wójta, Z- cy Wójta;
c) pisma dotyczące zadań określonych § 11, § 15.
5. Skarbnik Gminy podpisuje:
a) decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, zgodnie   z wydanymi  przez Wójta upoważnieniami;
b) pisma wymienione w § 25 ust.2 w przypadku nieobecności Wójta, Z- cy Wójta oraz  Sekretarza;
c) pisma dotyczące zadań określonych § 12, § 16.
6. Kierownicy Referatów oraz osoby zajmujące  samodzielne stanowiska  podpisują:
a) decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, zgodnie z  wydanymi  przez  Wójta  upoważnieniami;

b) pisma z zakresu działania referatu/ samodzielnego stanowiska nie zastrzeżone do 

                           podpisu  przez Wójta.

8. W rozdziale  VII ZASADY ZAŁATWIANIA  SPRAW  I PODPISYWANIA  PISM § 27 otrzymuje następujące  brzmienie:
§ 27.
1. Pracownicy  przygotowujący  projekt pisma w tym decyzji administracyjnej w wersji papierowej, umieszczają na drugim egzemplarzu projektu  swój odręczny podpis  ( skrót podpisu) i datę jego złożenia, na końcu projektu z  lewej strony.

2. Projekty dokumentów  przedkładane do podpisu Wójtowi Gminy aprobują według  właściwości   Zastępca  Wójta, Sekretarz Gminy, Skarbnik, Kierownicy Referatów. 

3. W przypadku gdy sprawa jest prowadzono przez więcej niż jedną  komórkę organizacyjną 

              projekt dokumentu  przygotowuje  komórka organizacyjna wskazana przez Wójta  albo z jego 

             upoważnienia przez  Zastępcę  Wójta lub Sekretarza Gminy.
9. ROZDZIAŁ  VIII ZASADY  I TRYB PRZYJMOWANIA ROZPATRYWANIA  I ZAŁATWIANIA  INDYWIDUALNYCH  SPRAW  KLIENTÓW, SKARG I WNIOSKÓW  otrzymuje   następujące brzmienie:
ROZDZIAŁ VIII
ZASADY I TRYB PRZYJMOWANIA ROZPATRYWANIA I ZAŁATWIANIA  INDYWIDUALNYCH  SPRAW KLIENTÓW, SKARG I WNIOSKÓW
§ 28.
1. Pracownicy Urzędu są zobowiązani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego rozpatrywania spraw  indywidualnych, kierując się  przepisami prawa i zasadami Kodeksu Etyki Pracowników Urzędu a szczególności:
      a)    udzielanie  informacji niezbędnych  przy załatwianiu danej sprawy i wyjaśnienia treści
              obowiązujących przepisów;
d) niezwłocznego rozstrzygania  spraw, a jeśli to nie  możliwe określenie terminu załatwienia;
e) informowania o przysługujących środkach odwoławczych lub środkach zaskarżenia  od wydanych rozstrzygnięć.
2. Odpowiedzialność  za terminowe  i prawidłowe  załatwienie  indywidualnych  spraw klientów ponoszą pracownicy  merytorycznie  odpowiedzialni  za załatwienie  spraw.
3. Zasady postępowania w indywidualnych  sprawach oraz terminy ich załatwiania  określa kodeks postępowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy szczególne.
4. Wójt  przyjmuje  mieszkańców  w sprawach indywidualnych, w sprawach skarg i wniosków w każdy poniedziałek w godz. od 9.00 - 11.00 oraz w każdy czwartek w godz. od 13.30 – 14.30.
5.  Zastępca Wójta  przyjmuje  mieszkańców  w sprawach indywidualnych, w sprawach skarg i wniosków w każdy poniedziałek w godz. od 9.00 - 11.00 oraz w każdy czwartek w godz. od 13.30 – 14.30.
6. Sekretarz  Gminy  przyjmuje mieszkańców  w sprawach indywidualnych, w sprawach skarg 
              i wniosków  codziennie w godzinach pracy Urzędu.
§ 29.
1. Przyjmowanie i koordynowanie  rozpatrywania  skarg i wniosków należy  do zadań Referatu Organizacyjnego i Spraw Społecznych.
2. Skargi i wnioski mogą być składane  do Urzędu w formie pisemnej lub ustnie do protokołu.
3. Skargi i wnioski podlegają obowiązkowej rejestracji w rejestrze skarg i wniosków, bez względu na formę i miejsce złożenia.
4. Jeżeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegających rozpatrzeniu  przez różne komórki organizacyjne  Urzędu, zakres  udziału każdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi  
i sposób współdziałania  wskazuje  Wójt, Zastępca  Wójta lub Sekretarz.
5. Sekretarz Gminy wyznacza pracownika odpowiedzialnego  oraz czuwającego nad terminowym rozpatrywaniem skarg, wniosków. Obowiązki te należy włączyć do zakresu czynności.
§ 30.
1. Skargi i wnioski rozpatrują merytoryczne właściwe stanowiska pracy, które przygotowują   
        odpowiedź, zawierającą wyczerpujące wyjaśnienia wszystkich okoliczności sprawy, 
        ustosunkowują się do wszystkich  zarzutów zawartych w skardze oraz zawiadamiają  
        o  podjętych działaniach.
2. Odpowiedzi na skargi, wnioski i interwencje  podpisuje Wójt.
3. Całość dokumentacji  rozpatrywanej skargi przechowuje pracownik  prowadzący rejestr skarg 
         i wniosków.
10. ROZDZIAŁ IX OBIEG KORESPONDENCJI otrzymuje   następujące   brzmienie:
§ 31.
1. Korespondencja  wpływająca do Urzędu rejestrowana  jest w systemie elektronicznego obiegu dokumentów.
2. Do przydzielania  w imieniu Wójta korespondencji do załatwienia  upoważnieni są:
a) Zastępca   Wójta;
b) Sekretarz Gminy;
c) a w  przypadku nieobecności  Sekretarza Gminy, pracownik zastępujący Sekretarza Gminy lub osoba  upoważniona  przez  Wójta  Gminy.
3. Korespondencja  adresowana  do Rady Gminy  jest dekretowana na stanowisko ds. obsługi Rady Gminy, natomiast adresowana  na Przewodniczącego Rady Gminy  lub imiennie dekretowana jest  imiennie na Przewodniczącego Rady Gminy.
4. Obieg dokumentów finansowo – księgowych  określa instrukcja opracowana przez Skarbnika  Gminy i wprowadzona przez Wójta w drodze odrębnego Zarządzenia.
11. W ROZDZIALE  X  ZASADY WYDAWANIA  AKTÓW  PRAWNYCH § 33   otrzymuje  następujące   brzmienie:
§ 33 
1. Projekty opracowywanych aktów prawa miejscowego  powinny zawierać:
1) Tytuł ( oznaczenie rodzaju aktu, numer, datę aktu i ogólne określenie przedmiotu aktu);
2) Podstawa prawna;
3) Przepisy merytoryczne;
4) Przepisy zmieniające;
5) Przepisy przejściowe lub dostosowujące;
6) Przepisy końcowe
2. Projekty oprócz  danych zawartych  w ust.1 powinny zawierać:
1) pieczęć imienną z podpisem osoby, która przygotowała projekt oraz datę lub podpis elektroniczny;
2) pieczęć imienną z podpisem Radcy Prawnego oraz datę lub opinię Radcy Prawnego
3) pieczęć imienną z podpisem Wójta oraz datę lub podpis elektroniczny;
4) w przypadku projektu Uchwały: datę przekazania do Rady  Gminy, numer rejestru spraw kierowanych pod obrady Rady Gminy.
3. Do projektu  aktu prawnego może być załączone uzasadnienie wyjaśniające  celowość 
i potrzebę jego wydania.
12. W ROZDZIALE  XII ZASADA ZAMAWIANIA  PIECZĘCI URZĘDOWYCH ORAZ  PROWADZENIE REJESTRU  TYCH PIECZĘCI W § 45 ust.  4  otrzymuje  następujące  brzmienie:
4.Zlecenie  podpisuje Wójt Gminy lub  Zastępca   Wójta, Sekretarz  Gminy, Skarbnik  Gminy.
§2
Wykonanie  zarządzenia powierza się  Sekretarzowi  Gminy.
              § 3
Zarządzenie  wchodzi   w życie z  dniem 16 sierpnia  2022 r.
