Zalacznik nr 1
do zarzadzenia Nr 3 /2016
Burmistrza Gminy i Miasta Szadek

z dnia 04 stycznia 2016r.

REGULAMIN ORGANIACYJNY
URZEDU GMINY I MIASTA SZADEK

Rozdziat I

Postanowienia wstepne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta Szadek okre$la organizacje i zasady

funkcjonowania Urzedu Gminy i Miasta Szadek — zwanego dalej Urzedem, w szczegdlnosci:

§ 2.

1) zasady kierowania Urzedem;

2) zasady wykonywania nadzoru nad realizacja zadan i zakres uprawnien kierownikow
komorek organizacyjnych;

3) strukturg organizacyjng Urzedu;

4) zakres zadan poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych;

5) spos6b monitorowania wykonywania zadan oraz celéw przez podlegle i nadzorowane
jednostki organizacyijne;

6) zakres obowigzkow zwigzanych z zarzgdzaniem ryzykiem;

7) zakres powierzenia obowigzkow w zakresie gospodarki finansowej;

8) zasady podpisywania korespondencii.

Ilekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:

1) Radzie —nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy i Miasta Szadek;

2) Gminie — nalezy przez to rozumieé Gmine i Miasto Szadek;

3) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy i Miasta Szadek;
4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy i Miasta Szadek;

5) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy i Miasta Szadek;



6) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ referat, biuro lub inng
samodzielng komorke organizacyjng Urzedu;

7) kierowniku komoérki organizacyjnej, nalezy przez to rozumieé kierownika referatu,
kierownika biura lub kierownika samodzielnej komorki organizacyjnej Urzedu;

8) Regulaminie, nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy i
Miasta Szadek.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka, za pomocg ktérej Burmistrz wykonuje zadania wynikajace z
przepiséw prawa oraz uchwat Rady.
2. Urzedem kieruje Burmistrz, ktéry jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw
Urzedu.
3. Burmistrz kieruje Urzgdem przy pomocy Skarbnika i Sekretarza.
4. Skarbnik nadzoruje prace Referatu Finansowego.

5. Sekretarz nadzoruje pracg Referatu Ogolno-Organizacyjnego.

§ 4. 1. Skarbnik jest gtéwnym ksiegowym budzetu. Zadania zwigzane z prowadzeniem
rachunkowosci jednostki; wykonaniem dyspozycji srodkami pienieznymi; dokonywaniem
wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych Skarbnik wykonuje w oparciu o pracownikéw Referatu.

2. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo zada¢ od kierownikdw innych
komorek organizacyjnych Urzgdu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbgdnych informacji i wyjasnien, jak
réwniez ma prawo wnioskowa¢ do Burmistrza o okreslenie trybu, zgodnie z ktérym
maja by¢ wykonywane przez inne komoérki organizacyjne prace niezbedne do
zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej,

kalkulacji kosztéw i1 sprawozdawczosci finansowe;.

§ 5. Strukture organizacyjng Urzgdu tworzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Referat Ogoélno-Organizacyjnego (RO);
2) Referat Finansowy (RF);
3) Referat Oswiaty (OSW);



4) Referat Gospodarczo-Rolny (RG);

5) Urzad Stanu Cywilnego (USC);

6) Samodzielne Stanowisko ds. Informacji Niejawnych.

7) Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenistwa Informatycznego.

8) Samodzielne Stanowisko ds. Wojskowosci i Obrony Cywilne;.

§ 6. W skiad referatow wchodzg samodzielne stanowiska pracy — jedno lub wieloosobowe.

Rozdzial I1

Kierownicy komoérek organizacyjnych i ich kompetencije.

§ 7. Kierownicy komoérek organizacyjnych kierujg komérkami na zasadzie jednoosobowego

kierownictwa.

§ 8.

1. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiedzialny jest za zgodng z prawem,

terminowa, sprawng, skuteczng i efektywna realizacje zadan i celéw danej komorki

organizacyjnej.

2.

Kierownik komoérki organizacyjnej zapewnia prawidtowa organizacje pracy w
kierowanej komorce organizacyjnej, w tym rejestracje spraw zatatwianych w tej
komorce organizacyjne;j.

Kierownik komorki organizacyjnej zapewnia nadzor merytoryczny nad
wykonywaniem zadan przez pracownikdw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy w kierowanej komorce organizacyijne;j.

Kierownik komérki organizacyjnej zapewnia terminowe przekazywanie informacji
niezbgdnych do realizacji zadan przez inne komorki organizacyjne, w tym danych
finansowych na potrzeby sporzadzania okre§lonych przepisami sprawozdan
finansowych przez Referat Finansowy.

Kierownik komorki organizacyjnej zapewnia ochrone zasobéw, w tym materialnych,
informatycznych, danych osobowych, informacji niejawnych posiadanych w zwigzku
z wykonywaniem zadan przez kierowang komorke organizacyjna.

Kierownik komoérki organizacyjnej odpowiedzialny jest za prowadzenie ksiegi

inwentarzowej $rodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwalych pozostajacych w



7.

posiadaniu kierowanej komérki organizacyjnej, we wspétpracy z Referatem Ogélno-
organizacyjnym.
Kierownicy komoérek organizacyjnych zobowigzani s3 do wzajemnej wspblpracy w

zwigzku z wykonywaniem zadan publicznych.

§ 9. 1. Kierownik komorki organizacyjnej zapewnia przygotowanie danych i informacii

niezbednych do sporzadzenia projektu budzetu oraz sprawozdania z wykonania budzetu, w

zakresie wykonywanych przez kierowana komorke organizacyijna.
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§ 10.

Kierownik komoérki organizacyjnej zapewnia sporzagdzenie harmonogramu dziatan
kierowanej komoérki organizacyijnej, charakteryzujacego zadania i cele komérki

organizacyjnej w danym roku budzetowym.

1. W oparciu o postanowienia Regulaminu kierownik komorki organizacyjnej

przygotowuje podziat zadaf i spraw miedzy samodzielne stanowiska pracy oraz projekty

zakres6w czynnosci dla pracownikéw kierowanej komérki organizacyjnej.

2.

Kierownik komorki organizacyjnej zapewnia prowadzenie i aktualizacje wykazu
spraw zatatwianych w kierowanej komoérce organizacyjnej, we wspblpracy z

Sekretarzem.

Rozdzial II1

Zadania poszczego6lnych komérek organizacyjnych.

§ 11. Do zadan Referatu Ogo6lno-Organizacyjnych nalezy w szczegblnosci:

1y

2)

3)
4)

5)

6)

Prowadzenie polityki kadrowej pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych;

Wspoélpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Zdunskiej Woli oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z aktywnymi formami zatrudnienia w ramach wspotpracy z PUP;
Realizacja zadan zwigzanych z doksztalcaniem pracownikéw Urzedu;

Przygotowanie zakresow czynnosci kierownikéw referatéw oraz jednostek
organizacyjnych;

Prowadzenie ewidencji upowazniefi i pelnomocnictw udzielonych pracownikom
Urzedu;

Prowadzenie ewidencji zarzadzen Burmistrza;



7) Prowadzenie ewidencji i kierowanie do zatatwienia skarg i wnioskéw;

8) Zapewnienie obstugi sekretariatu Bufmistrza;

9) Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzgdu;

10) Prowadzenie i organizacja wspolpracy ze sotectwami i jednostkami organizacyjnymi;

11)Prowadzenie Archiwum Zaktadowego Urze¢du, koordynacja archiwizacji dokumentéw
Urzedu;

12) Wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w Zdunskiej Woli, m.in. w zakresie
realizacjg zadan dotyczacych promocji i ochrony zdrowia oraz spraw organizacyjnych.
Wspolpraca z innymi instytucjami.

13) Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz spraw w zakresie wydawania i
ewidencjonowania zezwolen na alkohol;

14) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki mieszkaniowej;

15) Dopilnowanie przestrzegania dyscypliny w pracy;

16) Sprawdzanie zasadnosci i prowadzenie rejestru wyjazdéw stuzbowych;

17)Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych, PFRON;

18) Zapewnienie publikacji prawa miejscowego, obwieszczen prawa, wszelkich informacji
o charakterze publicznym na terenie Gminy i Miasta Szadek;

19) Wspieranie przedsigwzig¢ majgcych na celu upowszechnianie kultury oraz rozwoju
sportu i turystyki;

20) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu podczas nieobecnosci Burmistrza;

21)Koordynowanie spraw organizacyjnych Urzedu;

22)Nadzor nad obshugg organizacyjng i kancelaryjno-techniczng Rady i Burmistrza.

23) Nadzér nad stanowiskami do spraw obstugi klienta utworzonych w punkcie
mieszczacym si¢ w Szadku ul. Sieradzka 18.

24) Wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza.

§ 12. Do zadan Referatu Finansowego nalezy, w szczegdlno$cei:
1) Opracowanie projektu budzetu Gminy;
2) Analiza zgodno$ci projektéw planéw finansowych jednostek organizacyjnych w
zestawieniu z kwotami ujetymi w budzecie;

3) Monitorowanie wykonania budzetu



4) Przygotowywanie materialéw do sporzadzenia wieloletniej prognozy finansowe;j
jednostki samorzadu terytorialnego;

5) Okresowa analiza wykonywania planéw finansowych samorzgdowych jednostek
organizacyjnych, ze szczegblnym uwzglednieniem poziomu  zrealizowanych
dochodéw i wydatkéw. Przekazywanie informacji o rezultatach analiz, w tym
ewentualnych nieprawidlowosdciach i zagrozeniach zwigzanych z wykonywaniem
planéw finansowych; na zasadach i w trybie okreslonych w odrebnym zarzadzeniu
Burmistrza;

6) Analiza sprawozdan budzetowych sktadanych przez jednostki organizacyjne Gminy w
zakresie okreslonym odrebnym zarzadzeniem Burmistrza;

7) Prowadzenie ewidencji ksiggowej Gminy oraz Urzedu;

8) Prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych wydzielonych na potrzeby realizacji
projektéw i programéw wspoHinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskie;.
Przygotowywanie dokumentacji w celu rozliczenia otrzymanych srodkéw;

9) Prowadzenie ewidencji w zakresie wydatkow strukturalnych;

10) Przygotowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu oraz z realizacji
innych operacji finansowych;

11) Koordynowanie przeptywu informacji niezbgdnych do sporzadzenia sprawozdan
finansowych budzetu i Urzedu miedzy komérkami organizacyjnymi i jednostkami
organizacyjnymi; A

12) Dokonywanie wymiaru i poboru podatku od nieruchomosci, podatku od s$rodkéw
transportowych, podatku rolnego, podatku lesnego oraz optat lokalnych;

13) Prowadzenie postepowania podatkowego w sprawie udzielenia ulg w zaptacie podatku
oraz przygotowywanie projektu rozstrzygnigcia sprawy podatkowe;;

14) Windykacja naleznosci z tytutu pcdatkéw i optat lokalnych;

15) Prowadzenie kontroli podatkowej;

16) Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu;

17) Wspélpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Urzgdem Skarbowym, Urzedem
Wojewddzkim oraz bankami wspétpracujacymi i wykonujacymi obstuge rachunkéw
bankowych;

18) Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym;

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkéw mieszkaniowych;



20)Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem producentom rolnym czesci podatku

akcyzowego zawartego W cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji

rolne;j;

21) Organizacja i nadzér we wspotdziataniu z dyrektorami placowek oswiatowych

dowozu dzieci do szkdt;

22) Wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza.

§ 13. Do zadan Referatu O$wiaty, nalezy, w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)

9

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow o$wiaty;

Przeprowadzanie konkurséw na stanowiska dyrektor6w szkot i przedszkoli;
Kontrolowanie stanu technicznego obiektéw szkét i przedszkoli;

Prowadzenie ewidencji w zakresie szkét niepublicznych;

Prowadzenie spraw zwigzanych z ksiggowoscig syntetyczng i analityczng placéwek
os$wiatowych;

Prowadzenie ksiggi inwentarzowej srodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych,
wspllpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi prowadzacymi ksiegi
inwentarzowe;

Kontrola wypetniania obowigzku szkolnego;

Prowadzenie spraw z zakresu stypendiéw szkolnych oraz spraw dotyczacych
dofinansowania ksztalcenia (wyprawki szkolne i koszty dojazdu);

Opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci;

10) Wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza.

11)Prowadzenie spraw z zakresu zawierania przez pracodawcow uméw z mlodocianymi

pracownikami;

§ 14. Do zadan referatu Gospodarczo — Rolnego nalezy, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
3)

Regulowanie stan6w prawnych nieruchomosci stanowigcych witasnosci Gminy;
Inwentaryzacja mienia przejmowanego na rzecz Gminy;

Prowadzenie ewidencji nieruchomosci wchodzacych w sklad gminnego zasobu
nieruchomosci;

Udostepnianie nieruchomosci wehodzgcych w sklad gminnego zasobu nieruchomosci;
Zbywanie nieruchomosci zgodnie z planami wykorzystania nieruchomosci

wchodzacych w sktad gminnego zasobu nieruchomosci;



6) Nabywanie nieruchomosci, w tym na cele zwigzane z realizacjg inwestycji
infrastrukturalnych

7) Realizacja dochod6w z tytutu najmu, dzierzawy, zarzadu i uzytkowania wieczystego;

8) Monitorowanie ewentualnego zaistnienia przestanek uzasadniajacych zadanie zwrotu
udzielonej przez Gming bonifikaty w cenie sprzedazy nieruchomosci. Prowadzenie
postgpowan zwigzanych ze zwrotem ww. bonifikaty;

9) Przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci;

10) Wykonywanie uprawnief whasciciela w stosunku do podmiotéw z udziatem kapitatu
Gminy;

11) Opracowywanie projektéw programéw rozwoju gospodarczego Gminy;

12) Zapewnienie funkcjonowania urzadzen infrastruktury technicznej i nadzér nad ich
eksploatacja. Dbatos$¢ o ich rozbudowe zgodnie z zapotrzebowaniem spolecznym;

13)Przygotowanie terenéw budowlanych, wspétdziatanie z innymi podmiotami
realizujgcymi inwestycje na terenie Gminy. Dbalo$é o stan komunalnych zasobéw
Gminy; '

14) Prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z dzialalnogcia przedsigbiorstw i innych
jednostek organizacyjnych Gminy;

15) Prowadzenie gospodarki lokalami mieszkaniowymi i uzytkowymi znajdujgcymi sie w
zasobach komunalnych,;

16)Nadzér nad zapewnieniem nalezytego stanu sanitarnego, czystosci i porzadku w
Gminie, w tym przeciwdziatanie powstaniu ,,dzikich wysypisk™;

17) Prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacja planéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy;

18) Wspétdziatanie z administracja rzgdowa w sprawach nadzoru urbanistycznego,
architektonicznego i budowlanego;

19) Wydawanie decyzji lokalizacyjnych inwestycji o charakterze lokalnym;

20) Przeciwdziatanie zagrozeniom wynikajacym ze stanu technicznego budowli, realizacja
rob6t budowlanych, montazowych, remontéw i rozbidrek;

21) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska;

22)Prowadzenie ~dokumentacji stanu przyrody oraz zwigzanych z obiektami
zabytkowymi;

23)Nadzor nad bezpieczenstwem ruchu na drogach gminnych i lokalnych oraz

przejazdach kolejowych;



24)Zarzadzanie zasobami gruntéw komunalnych, kontrola ich wykorzystania oraz
wylaczenie z produkcji rolnej;

25)Prowadzenie spraw rekultywacji gruntow, ktore utracily przydatnos$é do produkcji
rolne;j;

26) Prowadzenie spraw ewidencji geodezyjnej, numeracji porzadkowej nieruchomosci a
takze zwigzanych z ustaleniem cen gruntéw, optat za grunty i optat adiacenckich;

27) Wspoldziatanie z inwestorami w realizacji inwestycji w rolnictwie;

28)Koordynacja prac zwigzanych z melioracjg gruntéw i gospodarkg wodna,
wspotdziatanie ze spotkami wodnymi;

29) Wspolpraca ze shuzbg weterynaryjng w zwalczaniu choréb zakaznych i organizacji
profilaktyki weterynaryjne;j;

30) Prowadzenie spraw w zakresie gospodarki lesnej i towiectwa;

31)przygotowanie wnioské6w o przyznanie pomocy w zakresie Wdrazania Lokalnych
Strategii Rozwoju” — LGD ”Podkowa” w ramach Programu Rozwoju Obszaréw
Wiejskich na lata 2014-2020, wspétfinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej z

Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich.

§ 15. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczeg6lnosci:

1) Przyjmowanie, przygotowywanie o§wiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski;

2) Sporzadzanie aktéw malzenstw, urodzen i zgondw;

3) Wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego w sprawach matzenstw, urodzen i
Zgonow;,

4) Przyjmowanie o§wiadczen o wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci
zrodzone z malzenstwa;

5) Przyjmowanie o$wiadczen o powrocie maltzonka rozwiedzionego do nazwiska
noszonego przed zawarciem matzenstwa;

6) Przyjmowanie o§wiadczen o uznaniu dziecka;

7) Wydawanie decyzji i zezwolen w oparciu o przepisy ustawy ,, Prawa o aktach stanu
Cywilnego”;

8) Prowadzenie ksiag stanu cywilnego w formie elektronicznej;

9) Zdalna aktualizacja rejestru PESEL;

10)Nanoszenie zmian i przypiskow.

11) Przekazanie ksiag stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego;



12) Wspélpraca z innymi organami w sprawie urodzen i zgondéw, prowadzenie
korespondencji z instytucjami polskimi i zagranicznymi dotyczacymi rejestracji stanu
cywilnego;

13) Zabezpieczanie i prawidtowe przechowywanie ksiag stanu cywilnego, akt zbiorowych,
pieczgei 1 drukow;

14) Odpowiedzialnos¢ za urzadzenie, wyposazenie archiwum USC oraz konserwacje ksigg
stanu cywilnego;

15) Opracowywanie obowiazujacej —sprawozdawczo$ci, zapewnienie wlasciwej 1
terminowej realizacji zadan; '

16) Wydawanie decyzji w sprawie zmian imion i nazwisk zgodnie z ustawa;

17) Przestuchiwanie i spisywanie zeznaf $wiadkéw (stwierdzajace prace w rolnictwie,
inne zeznania);

18) Nadz6r i prowadzenie Ewidencji Ludnosci i Dowodéw Osobistych:

a) Wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamo$é (prowadzenie dokumentacji
sporzadzania dowod6éw osobistych, odnotowywanie w dokumentach ewidencji
ludnosci aktéw wydawanych dokumentéw, prowadzenie rejestréw wydawanych
dowoddéw tozsamosci, wydawanie dowodéw osobistych);

b) Wspolpraca ze systemem PESEL;

¢) Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i
wymeldowania;

d) Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci, zapewnienie whasciwej i
terminowe;j realizacji zadan;

19)Inne prace zlecone przez Burmistrza.

§ 16. Do wspolnych zadan referatow nalezy w szczeg6lnosci:
1) Koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy;
2) Zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan;
3) Wspdldzialanie z organami samorzadowymi i organizacjami spolecznymi
dzialajgcymi na terenie Gminy;
4) Wspobtdziatanie z wlasciwymi organami rzagdowymi administracji ogélne;j;
5) Rozpatrywanie skarg, wnioskéw, interpelacji i sprawozdan;

6) Opracowywanie propozycji programéw rozwoju w zakresie swego dziatania.
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Rozdziat IV
Zasady podpisywania korespondencji.

§ 17. Burmistrz podpisuje:
1) Dokumenty z zakresu prawa pracy w odniesieniu do skarbnika, sekretarza,
kierownikéw jednostek organizacyjnych;
2) Pelnomocnictwa i upowaznienia;

3) Inne dokumenty zwigzane z petniong funkcjg wynikajgce z przepiséw prawa.

§ 18. Skarbnik, Sekretarz podpisujg dokumenty, decyzje i pisma w zakresie swoich uprawnien

oraz w ramach pelnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Burmistrza.

§ 19. Kierownicy komdrek organizacyjnych podpisuja dokumenty i pisma zwigzane z
zakresem dzialania kierowanej komorki organizacyjnej, z wyjatkiem zastrzezonych do

podpisu innych osdb.

§ 20. Pracownicy Urzedu podpisuja decyzje administracyjne w zakresie udzielonych

imiennych upowaznien przez Burmistrza.

§ 21. Pracownicy odpowiadajg za merytoryczng prawidlowos¢ i zgodne z prawem
przygotowywanie projektow aktow prawnych i pism, co stwierdzajg podpisem na ostatniej

stronie pisma — po lewej stronie.

Rozdziat V
Zasady 1 tryb funkcjonowania Urzedu.

§ 22. Pracownicy sg odpowiedzialni przed Burmistrzem za wykonywanie zadan okreslonych
w zakresach czynnosci, a w szczegdlnosci za:

1) Zgodnos¢ z prawem opracowanych dokumentow, kulturalng obstuge interesantow;

2) Terminowe zalatwianie spraw;

3) Doktadng znajomo$¢ przepisow prawnych w zakresie obowigzujacym na danym

stanowisku.
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§ 23. Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu regulujg: kodeks
postgpowania administracyjnego, przepisy szczegdlne dotyczace prowadzenia okreslonych

spraw, zarzadzenia Burmistrza, instrukcja kancelaryjna obiegu dokumentow.

Rozdziat VI

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw.

§ 24. Skargi i wnioski przyjmowane, rozpatrywane i zalatwiane S§ W oparciu o przepisy
rozporzgdzenia Rady Ministréw w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskéw oraz kodeksu postgpowania administracyjnego.

§ 25. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazda $rode w
godzinach od 9 do 13.
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