WG 0151/7/2009
Zarządzenie Nr  7/2009
Wójta Gminy Koźminek

z dnia  4 marca   2009r.

zmieniające zarządzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Koźminek .

Na podstawie art. 33 ust.2  ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym ( Dz.U. z 2001r. Nr 142 , poz. 1591 z późniejszymi zmianami ) zarządzam co następuje :

 W Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy Koźminek stanowiącym załącznik do zarządzenia Nr 1/2004 Wójta Gminy Koźminek z dnia 5 stycznia 2004r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Koźminek  wprowadza się następujące zmiany : 

§  1

1. §  15 pkt 1 dodaje się ustęp 5  w brzmieniu  :
Animator kultury – A.K. 

2.§  18 pkt 1 i 2  otrzymuje  brzmienie:  

1. Obsługa prawna urzędu może być prowadzona przez zewnętrzną kancelarię prawną.

2. Realizację tych usług koordynuje Kierownik Referatu Organizacyjnego . 

3. §  22 pkt 12 ust. od 10 do 14 otrzymuje  brzmienie:

10) przyjmowanie wniosków o ustalenie prawa do funduszu alimentacyjnego , 

11) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach funduszu alimentacyjnego ,

12) dokonywanie kwartalnych rozliczeń pomiędzy wypłaconą funduszem alimentacyjnym  a wyegzekwowanymi przez komornika świadczeniami alimentacyjnymi , 

13) sporządzanie comiesięcznych list wypłat dotyczących funduszu  alimentacyjnego, 

14) sporządzanie kwartalnych sprawozdań o wydatkach na fundusz alimentacyjny,

4. §  22 dodaje się pkt. 19  w brzmieniu:
1)prowadzenie  edukacji kulturalnej i wychowania przez sztukę , 
2)tworzenie warunków dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz zainteresowania wiedzą i sztuką , 

3)tworzenie warunków dla rozwoju folkloru , a także rękodzieła ludowego i artystycznego , 

4)tworzenie i prowadzenie pracowni artystycznych dla mieszkańców gminy , 

5)organizowanie szeroko rozumianych imprez kulturalnych o charakterze gminnym oraz ponad gminnym , 

6)współpraca ze wszystkimi zespołami oraz kołami zainteresowań działającymi na terenie gminy oraz inicjowanie tworzenia się nowych, 

7)opracowanie planu oraz koordynacja wykorzystywania obiektów gminnych mający na celu zaktywizowanie społeczności lokalnej ,

8)prowadzenie dokumentacji dotyczącej kultury, 

5. §  26 pkt 5 otrzymuje  brzmienie:

Bieżącą ewidencję upoważnień i pełnomocnictw prowadzi Stanowisko ds.  Obsługi Sekretariatu..

6. §  27 pkt 8 otrzymuje  brzmienie:

Kierownik referatu zobowiązany jest do niezwłocznego przekazania regulaminu wewnętrznego i każdej jego zmiany do stanowiska ds.  Obsługi Sekretariatu. . 

7. §  29  otrzymuje  brzmienie

Zbiór regulaminów wewnętrznych wszystkich Referatów prowadzi Stanowisko ds. Obsługi Sekretariatu.. 
8. §  31  pkt 3 otrzymuje  brzmienie:
Skargi i wnioski dotyczące działalności Urzędu i gminnych jednostek organizacyjnych mieszkańcy mogą składać w godzinach urzędowania właściwemu pracownikowi lub  na stanowisku ds. Obsługi Sekretariatu.  
9. §  31  pkt 5 otrzymuje  brzmienie :
Wszystkie skargi i wnioski  wpływające do Urzędu są rejestrowane w Centralnym Rejestrze Skarg i Wniosków zwanym dalej rejestrem prowadzonym przez Stanowisko ds.,. Obsługi Sekretariatu .  

10. §  31  pkt 7 otrzymuje  brzmienie: 

Skargi i wnioski dotyczące Wójta Gminy, Rady Gminy lub pracowników gminnych jednostek organizacyjnych innych niż urząd, stanowisko ds. Obsługi  Sekretariatu po zarejestrowaniu przesyła do rozpatrzenia właściwemu organowi.

11. §  31  pkt 8 otrzymuje  brzmienie: 

Skargi i wnioski dotyczące pracownika urzędu, stanowisko ds. Obsługi Sekretariatu  po zarejestrowaniu przekazuje niezwłocznie Wójtowi Gminy, zastępcy Wójta, sekretarzowi lub skarbnikowi.

12. §  31  pkt 9 otrzymuje  brzmienie: 

 Skargi i wnioski dotyczące Referatów i jednostek bezpośrednio nadzorowanych przez Wójta Gminy po zarejestrowaniu Stanowisko ds. Obsługi Sekretariatu  przekazuje niezwłocznie zastępcy Wójta,

13. §  31  pkt 10 otrzymuje  brzmienie: 

 Skargi i wnioski dotyczące Zastępcy Wójta, sekretarza i skarbnika Stanowisko ds Obsługi Sekretariatu  po zarejestrowaniu przekazuje niezwłocznie do Wójta Gminy.

14.§  31  pkt 11 otrzymuje  brzmienie: 

11. Gdy skarga lub wniosek dotyczy zakresu działania różnych jednostek organizacyjnych - stanowisko ds. Obsługi  Sekretariatu  po zarejestrowaniu przekazuje sprawę zastępcy Wójta.

15. §  31  pkt 14 otrzymuje  brzmienie: 

Jeżeli Referat otrzymał do załatwienia skargę (wniosek), która nie została uprzednio wpisana do ewidencji Centralnego Rejestru Skarg i Wniosków - pracownik prowadzący rejestr Referatowy obowiązany jest niezwłocznie przedstawić tę skargę (wniosek) osobie prowadzącej centralny rejestr na stanowisku ds. Obsługi Sekretariatu celem zarejestrowania.
16. §  33 otrzymuje  brzmienie:

1. Przy załatwianiu spraw w Urzędzie Gminy stosuje się Kodeks Postępowania Administracyjnego , o ile przepisy szczególne nie stanowią inaczej . 
2.Czynności biurowe i kancelaryjne w Urzędzie Gminy  wykonywane są w oparciu o Instrukcję Kancelaryjną obowiązujących w urzędach gmin. 
3. Wójt Gminy przyjmuje interesantów w sprawach skarg i wniosków w każdy poniedziałek w godzinach od 15ºº do godziny 16ºº oraz w środy od 8ºº do 12ºº. 
4. Poszczególni pracownicy przyjmują interesantów w ciągu całego dnia pracy Urzędu. 
5. Kasa Urzędu jest czynna w ciągu całego dnia pracy Urzędu .   
§  2
Wykonanie zarządzenia powierza  się Zastępcy Wójta.

§  3
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 4 marca   2009r.  i podlega ogłoszeniu w sposób zwyczajowo przyjęty. 

