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ZARZADZENIE Nr 8/2025
WOITA GMINY REGNOW
z dnia 12 lutego 2025 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Regnowie

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U.
22024 r., poz.1465, 1572,1907, 1940 ) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w Regnowie przyjetym Zarzadzeniem
Nr 22/2018 Wdjta Gminy Regnéw z dnia 20 listopada 2018 roku w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Regndw, zmienionym Zarzadzeniem Nr 17/2019
zdnia 30 sierpnia 2019 r. oraz Zarzadzeniem Nr 19/2021 z dnia 17 grudnia 2021 r., wprowadza
sie nastepujace zmiany:

1) W §6:
a)  ust.1 pkt 8 otrzymuje brzmienie:
»8) Stanowisko ds. obstugi Urzedu — sprzataczka oraz w okresie sezonowym
robotnik.”

b)  ust.4 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
»2) stanowisko ds. obstugi Urzedu — sprzataczka i robotnik”

2) Skreslasie §8;

3) W §15 ust.1:
a) pkt 1lit. f otrzymuje brzmienie:
.f) przedktada Wéjtowi propozycje dotyczgce usprawnienia pracy Urzedu”;

b) w pkt 1 dodaje sie lit. ,h” w brzmieniu:
»h) dba o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia”;

c) pkt 12 otrzymuje brzmienie:
»12) koordynowanie i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami i
referendami;”

d) pkt 19 otrzymuje brzmienie:

»19) sprawowanie nadzoru nad:
a) czasem pracy pracownikdéw Urzedu,
b) publikacjg prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich informacji o
charakterze publicznym na terenie gminy,
c) terminowym zatatwianiem spraw obywateli,
d) rejestracjg skarg i wnioskéw oraz prawidfowoscig i terminowoscia ich



8} §23. Otrzymuje brzmienie:
,23.1. Do podstawowych zadan na stanowisku obstugi Urzedu — sprzataczki, nalezy w
szczegolnosci:

1) Utrzymanie w naleiytej czystosci i porzadku wszystkich pomieszczenn biurowych,
pomieszczen sanitarnych, socjalnych oraz korytarzy w budynku Urzedu Gminy

2) Utrzymanie porzgdku i czystosci wokot budynku Urzedu Gminy, w tym:

a) dbatosé o czystosé trawnikéw (sadzenie kwiatow, krzewdw, podlewanie, usuwanie
chwastow),

b) w okresie zimowym od$niezanie i utrzymanie chodnikdw (posypanie $liskich miejsc
odpowiednimi $srodkami) przed budynkiem Urzedu Gminy.

3) Zamykanie wszystkich pomieszczen po zakonczeniu pracy przez pracownikéw oraz
budynku Urzedu Gminy, w lym réwniez w przypadku wykonywania przez pracownikow
pracy w dni wolne od pracy.

4) W przypadku organizacji konferencji, zebran, udzielania Slubéw lub innych
uroczystosci, przygotowywanie sali konferencyjne;.

5) Przestrzeganie zakazu wstepu osobom nieupowaznionym do budynku Urzedu Gminy
po godzinach pracy Urzedu, tj. w czasie sprzatania lokalu.

6) Zabezpieczenie dokumentéw i urzgdzen biurowych w przypadku stwierdzenia
niewtasciwego ich zabezpieczenia przez pracownikéw Urzedu oraz niezwfoczne
informowanie o powyzszym Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy.

7) Informowanie na biezgco Sekretarza Gminy o zauwazonych zniszczeniach sprzetu,
braku mozliwosci zabezpieczenia pomieszczen lub obiektu.

2. Do podstawowych zadan na stanowisku obstugi Urzedu — robotnika, nalezy w
szczegolnosci:
1) utrzymanie w nalezytym porzadku terendw zielonych na terenie obiektow gminnych;
2) wykonywanie prac remontowych, porzadkowych i drobnych prac konserwatorskich w
obiektach gminnych;
3) sprzatanie i utrzymanie w czystosci terendw przeznaczonych do uzytku publicznego
bedgcych wtasnoscig Gminy w tym chodnikéw oraz placow zabaw,
4) montaz znakdw drogowych przy drogach gminnych;
5) utrzymanie porzadku i wyglgdu estetycznego przystankdw autobusowych na terenie
gminy:
a) okresowe sprzgtanie przystankow i miejsc wokét nich,
b) naprawy i malowanie przystankéw;
6) dbanie o nalezyte utrzymanie stuzbowego sprzetu mechanicznego;
7) utrzymanie porzgdku i czysto$ci wokét budynku Urzedu;
8) pomoc techniczna przy imprezach organizowanych przez Gming Regnow;
9) Wykonywanie zadan i czynnosci pomocniczych w stosunku do innych pracownikow
Urzedu;

3. Zadania wykonywane przez robotnika koordynowane sg przez pracownika
Referatu Infrastruktury i Zasobow Naturalnych odpowiedzialnego za realizacjg inwestycji.



9) Rozdziat IX otrzymuje brzmienie:
,ROZDZIAL IX

SKARGI | WNIOSKI
§28. 1. Prawo sktadania skarg i wnioskéw przystuguje kazdemu w imieniu wiasnym, w
interesie publicznym lub w imieniu innej osoby za jej zgoda.
2. Skargi sktada sie do organéw  wiasciwych do ich  rozpatrzenia.
Wiasciwoséé organdéw do rozpatrywania skarg i wnioskéw ustalana jest na podstawie
przepisdéw szczegodlnych lub Kodeksu postepowania administracyjnego.
3. Wojt przyjmuje Obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy czwartek w godzinach
od 14.00 do 16.00.
4. Jeieli czwartek jest dniem wolnym od pracy, przyjecia odbywajg sie w dniu nastepnym
w tych samych godzinach.
5. Sekretarz przyjmuje Obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy dzien tygodnia,
w godzinach pracy Urzedu.
6. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw kierowanych do Wojta
Gminy Regnéw lub do Rady Gminy Regndéw powierza sie pracownikowi referatu
Organizacyjnego.
7. Nadzdr nad rejestracjg skarg i wnioskéw oraz prawidfowoscig i terminowoscig ich
zatatwiania sprawuje Sekretarz.

§29. 1. Przedmiotem skargi moize byé w szczegélnosci zaniedbanie lub nienalezyte
wykonywanie zadan przez wiaéciwe organy albo przez ich pracownikow, naruszenie
praworzadnosci lub intereséw skarzacych, a takze przewlekte lub biurokratyczne
zatatwianie spraw.

2. Postepowanie skargowe toczy sie jako samodzielne tylko w takich przypadkach, gdy
skarzacy nie jest strong postepowania administracyjnego ogdlnego lub szczegdlnego,
a przedmiotem skargi nie sa sprawy zatatwiane przez wydanie decyzji administracyjnej.

3. Przedmiotem wniosku mogg byé w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacji,
wzmocnienia praworzgdnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony
wtasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

§30. Szczegdtowe zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow okresla Wojt
w drodze Zarzgdzenia.”

10) po rozdziale IX dodaje sie rozdziat X, w brzmieniu:

»ROZDZIAL X

§31.1. Szczegdtowe zadania na poszczegdlnych stanowiskach pracy okredlajg zakresy
czynnosci pracownikow.

2. Poza zadaniami wymienionymi w zakresach zadan referatu i stanowisk pracy, Wajt,
Sekretarz i Skarbnik moga poleci¢ wykonanie innych prac niz wymienione w
Regulaminie.

3. Pracownicy zmieniajgcy dotychczasowe stanowisko pracy winni sporzadzic¢ protokot
zdawczo-odbiorczy prowadzonych spraw.

4. Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.”



§ 2. Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




