ZARZADZENIE NR 31/2016
WOJTA GMINY MIELEC

z dnia 25 lutego 2016 r.

0 zmianie Zarzadzenia w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Mielec
Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z2015r.
poz. 1515 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

W zataczniku do Zarzadzenia Nr 11/2015 Wéjta Gminy Mielec z dnia 1 kwietnia 2015 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Mielec zmienionego zarzadzania nr 29/2015 z dnia 14 grudnia
2015 r. wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

§1
W § 24 ust. 2 pkt. 10 otrzymuje brzmienie:

»organizacja przyjmowanie i zatatwianie skarg, wnioskdéw i petycji oraz listéw obywateli”.

§2.

Tytut rozdziatu V otrzymuje brzmienie:

,»Zasady podpisywania pism i decyzji, obieg dokumentow, zatatwienia skarg, wnioskow i petycji.”.

§ 3.

§ 25 otrzymuje brzmienie:
,»1. Wojt Gminy podpisuje osobiscie:
1) zarzadzenia, okoélniki, regulaminy wewng¢trzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) korespondencj¢ z organami samorzadu terytorialnego,
4) wystapienia i korespondencje kierowana do Wojewody i Marszatka Wojewodztwa,
5) odpowiedzi na interpelacje: postow, senatorow i radnych,
6) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje,
7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
8) korespondencj¢ z placowkami dyplomatycznymi polskimi i panstw obcych,

9) decyzji z zakresu spraw obronnych, ochrony ludnos$ci i zarzadzenia kryzysowego, ewidencji ludnosci
i statego rejestru wyborcow,

10) petnomocnictwa i upowaznienia do dokonywania czynno$ci prawnych w imieniu Wojta,
11) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji publicznej,
12) pisma zastrzezone do podpisu Wojta odrebnymi przepisami,

13) decyzje z zakresu pomocy spotecznej.”.



§4.

§ 34 otrzymuje brzmienie:

1.

Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do Urzedu oraz wnoszone ustnie do protokotu podlegaja
zarejestrowaniu  w gldownym rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym w Referacie Organizacyjno —
Administracyjnym.

2. Kwalifikacji pism jako skarg i wnioskow dokonuja Wojt, Zastgpca Wojta, Sekretarz.

. Zalatwienie oraz prowadzenie spisow i dokumentacji zalatwianych spraw (skarg i wnioskdéw) nalezy do

wilasciwych merytorycznie Referatow i samodzielnych stanowisk pracy.

. W przypadku, gdy sprawa (Skarga, wniosek dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku referatow, Wojt

ustali wspotdziatajacych ireferat wiodacy odpowiedzialny za zatatwienie sprawy itermin udzielenia
koncowej odpowiedzi.

. Korespondencja w sprawie skarg i wnioskow winna by¢ opatrzona numerem rejestru glownego, ktory

uwzglednia symbol komorki zatatwiajacej sprawe oraz kolejny numer sprawy.

. Przy rejestrze gtownym gromadzone sg wytacznie kopie dokumentoéw ostatecznego zatatwienia sprawy.

§ 5.

Po § 38 dodaje sie § 38a, § 38b, § 38c, § 38d, § 38¢ w brzmieniu:

,»$ 38a. Koordynacje i nadzoér nad postgpowaniem zwigzanym z rozpatrywaniem petycji wplywajacych do
Urzgdu sprawuje Referat Organizacyjno-Administracyjny.

§ 38b. Po wplynieciu petycji do Urzedu Referat Organizacyjno-Administracyjny podejmuje nastepujace
czynnosci:

1) rejestruje petycje w centralnym rejestrze petycji, 0 ktorym mowa w § 38d,

2) w porozumieniu z radca prawnym dokonuje weryfikacji petycji z punktu widzenia wlasciwo$ci organow
gminy, aw przypadku stwierdzenia braku witasciwosci — przesyla ja niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz
w terminie 30 dni od jej ztozenia, do podmiotu wtasciwego do rozpatrzenia petycji, zawiadamiajgc o tym
rownoczesnie podmiot wnoszacy petycje,

3) prowadzi czynnos$ci zwigzane z umieszCzaniem na stronie internetowej Urzedu oraz udostgpnianiem
w Biuletynie Informacji Publicznej informacji o petycji, w tym odwzorowania cyfrowego (skan) petycji, datg
jej ztozenia oraz w przypadku wyrazenia zgody imi¢ i nazwisko albo nazwe podmiotu wnoszacego petycje
lub podmiotu, w interesie ktorego petycja jest sktadana,

4) w przypadku stwierdzenia whasciwosci organow Gminy przesyta petycje do wlasciwego merytorycznie
Referatu lub samodzielnego stanowiska pracy.

§ 38c. 1. Wiasciwy merytorycznie Referat lub samodzielne stanowisko pracy prowadzi czynnosci zwigzane
z aktualizowaniem informacji, o ktérej mowa w § 38b pkt 3, 0 dane dotyczace przebiegu postepowania,
w szczegolnosci dotyczace zasigganych opinii, przewidywanego terminu oraz sposobu zatatwienia petycji.

2. W zaleznosci od przedmiotu zlozonej petycji, rozpatruje ja zgodnie z odrebnymi przepisami
i przygotowuje, po konsultacji z radcg prawnym, odpowiednio:

1) projekt zarzadzenia Wojta,
2) projekt uchwaty Rady,

3) pismo — odpowiedz do podpisu Wojta do podmiotu wnoszgcego petycje z wyrazeniem stanowisko
w danej sprawie.

3. W przypadkach, o ktorych mowa wust. 2 pkt1i2 uchwala lub zarzadzenie podjgte wtej sprawie
niezwlocznie przekazywane sg, w formie pisemnej lub elektronicznej, do podmiotu wnoszacego petycje,
nie pozniej jednak niz w ciggu 7 dni od dnia ich podjecia.

§ 38d. Referat Organizacyjno-Administracyjny prowadzi rejestr centralny petycji, w ktorej zamieszcza si¢
W szczegdlnosci:



1) date wptywu petycji do Urzedu,
2) dane podmiotu wnoszacego petycje,

3) informacje¢ na temat zgody na ujawnienie na stronie internetowej nazwy podmiotu wnoszacego petycje lub
podmiotu, w interesie ktorego petycja jest sktadana,

4) okreslenie przedmiotu petycji,

5) formg¢ petycji,

6) termin i sposob zatatwienia petycji,

7) wydziat, rownorzedng komorke organizacyjna, samodzielne stanowisko pracy rozpatrujace petycje.

§ 38e. Referat Organizacyjno-Administracyjny na podstawie rejestru petycji opracowuje raz w roku
w terminie do 30 czerwca, informacj¢ o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim i niezwlocznie
przekazuje ja do umieszczenia na stronie internetowej Urzedu oraz udostgpnienia w Biuletynie Informacji
Publicznej.”.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt

inz. Jozef Piatek



