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Zalacznik nr |
do zarzadzenia Nr 1 /2012
Burmistrza Gminy 1 Miasta Szadek

z dnia 02 stycznia 2012r.

REGULAMIN ORGANIACYJNY
URZEDU GMINY I MIASTA SZADEK

Rozdziat |

Postanowienia wstepne

O

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta Szadek okresla organizacje i zasady

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

ol

o

1) zasady kierowania Urzedem:

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

3) struktur¢ organizacyjna Urzedu:

4) zakres zadan poszczegdlnych komorek organizacyjnych;

5) sposéb monitorowania wykonywania zadan oraz celow przez podlegle i nadzorowane
jednostki organizacyjne:

6) zakres obowiazkow zwiazanych z zarzadzaniem ryzykiem:

7) zakres powierzenia obowiazkow w zakresie gospodarki finansowej:

8) zasady podpisywania korespondencji.

. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

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

2) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming i Miasto Szadek:

3) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy i Miasta Szadek:
4) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy i Miasta Szadek:

5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy i Miasta Szadek;




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

7) kierowniku komorki 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 pomoca ktorej Burmistrz wykonuje zadania wynikajace z
przepiséw prawa oraz uchwatl Rady.
2. Urzgdem kieruje Burmistrz, ktory jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow

Urzedu.

J

3. Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy Skarbnika i Sekretarza.

Skarbnik nadzoruje prace Referatu Finansowego.

ooE

Sekretarz nadzoruje pracg Referatu Ogolno-Organizacyjnego.

§ 4. 1. Skarbnik jest glownym ksiggowym budzetu. Zadania zwiazane z prowadzeniem
rachunkowosci jednostki: wykonaniem dyspozycji srodkami pienigznymi: dokonywaniem
wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym:

b) kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i

finansowych Skarbnik wykonuje w oparciu o pracownikow Referatu.

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

kalkulacji kosztow i1 sprawozdawczosci finansowe;.

§ 5. Strukture organizacyjng Urzedu tworza nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Referat Ogolno-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. Bezpieczenstwa Informatycznego.

8) Samodzielne Stanowisko ds. Wojskowosci i Obrony Cywilnej.

§ 6. W sktad referatow wchodza samodzielne stanowiska pracy — jedno lub wieloosobowe.

Rozdzial 11

Kierownicy komorek organizacyjnych i ich kompetencje.

§ 7. Kierownicy komorek organizacyjnych kieruja komorkami na zasadzie jednoosobowego

kierownictwa.
§ 8. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiedzialny jest za zgodna z prawem.

terminowa. sprawna. skuteczng i efektywng realizacj¢ zadan i celow danej komorki

organizacyjnej.

A
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Kierownik komorki organizacyjnej zapewnia prawidlowq organizacje pracy w
kierowanej komorce organizacyjnej, w tym rejestracje spraw zalatwianych w tej
komoree organizacyjne;j.

Kierownik  komorki  organizacyjnej zapewnia nadzor merytoryczny  nad
wykonywaniem zadan przez pracownikow zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy w kierowanej komdrce organizacyjnej.

Kierownik komorki organizacyjnej zapewnia terminowe przekazywanie informacji
niezbe¢dnych do realizacji zadan przez inne komorki organizacyjne. w tym danych
finansowych na potrzeby sporzadzania okreslonych przepisami sprawozdan
finansowych przez Referat Finansowy.

Kierownik komorki organizacyjnej zapewnia ochrong zasobow. w tym materialnych.
informatycznych, danych osobowych. informacji niejawnych posiadanych w zwigzku
z wykonywaniem zadan przez kierowana komorke organizacyjng.

Kierownik komorki organizacyjnej odpowiedzialny jest za prowadzenie ksiggi

inwentarzowej srodkow trwalych i pozostalych srodkow trwalych pozostajacych w



posiadaniu kierowanej komorki organizacyjnej. we wspotpracy z Referatem Ogdlno-
organizacyjnym.
7. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowiazani sa do wzajemnej wspotpracy w

zwiazku z wykonywaniem zadan publicznych.

§ 9. 1. Kierownik komorki organizacyjnej zapewnia przygotowanie danych i informacji
niezbednych do sporzadzenia projektu budzetu oraz sprawozdania z wykonania budzetu, w
zakresie wykonywanych przez kierowanag komorke organizacyjna.
2. Kierownik komorki organizacyjnej zapewnia sporzadzenie harmonogramu dzialan
kierowanej komorki organizacyjnej. charakteryzujacego zadania i1 cele komorki

organizacyjnej w danym roku budzetowym.

§ 10. 1. W oparciu o postanowienia Regulaminu kierownik komorki organizacyjnej
przygotowuje podzial zadan i spraw migedzy samodzielne stanowiska pracy oraz projekty

zakresow czynnosci dla pracownikow kierowanej komorki organizacyjnej.
2. Kierownik komorki organizacyjnej zapewnia prowadzenie i aktualizacje wykazu
spraw zalatwianych w kierowanej komorce organizacyjnej. we wspOlpracy z

Sekretarzem.

Rozdzial I11

Zadania poszczegolnych komorek organizacyjnych.

§ 11. Do zadan Referatu Ogdlno-Organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie polityki kadrowej pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych:

2) Wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Zdunskiej Woli oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z aktywnymi formami zatrudnienia w ramach wspotpracy z PUP:

3) Realizacja zadan zwiazanych z doksztalcaniem pracownikow Urzedu:

4) Przygotowanie zakresow czynnosci  kierownikow  referatow oraz jednostek
organizacyjnych:

5) Prowadzenie ewidencji upowaznien i pelnomocnictw udzielonych pracownikom
Urzedu:

6) Prowadzenie ewidencji zarzadzen Burmistrza:




7) Prowadzenie ewidencji i kierowanie do zatatwienia skarg i wnioskow:

8) Zapewnienie obstugi sekretariatu Burmistrza:

9) Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu:

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

11)Prowadzenie Archiwum Zakladowego Urzedu, koordynacja archiwizacji dokumentow
Urzedu;

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

13) Prowadzenie ewidencji dzialalnosci 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 wyjazdow 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 przedsigwzie¢ majacych na celu upowszechnianie kultury oraz rozwoju
sportu 1 turystyki:

20) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu podczas nieobecnosci Burmistrza;

21)Koordynowanie spraw organizacyjnych Urzedu:

22)Nadzor nad obstuga organizacyjna i kancelaryjno-techniczna Rady i Burmistrza.

23) Wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza.

§ 12. Do zadan Referatu Finansowego nalezy, w szczegdlnosci:
1) Opracowanie projektu budzetu Gminy:
2)

Analiza zgodnosci projektow planow finansowych jednostek organizacyjnych w

zestawieniu z kwotami ujetymi w budzecie:

(OS]
~

Monitorowanie wykonania budzetu
4) Przygotowywanie materialow do sporzadzenia wieloletniej prognozy finansowej

jednostki samorzadu terytorialnego:




5) Okresowa analiza wykonvwania planow finansowvch samorzadowych jednostek
organizacyjnych, ze szczegolnym  uwzglednieniem  poziomu  zrealizowanych
dochodow i wydatkow. Przekazywanie informacji o rezultatach analiz. w (ym
ewentualnych nieprawidlowosciach i zagrozeniach zwiazanych z wykonywaniem
planow ftinansowych: na zasadach 1 w trybie okreslonych w odrebnym zarzadzeniu
Burmistrza:

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

7) Prowadzenie ewidencji ksiggowej Gminy oraz Urzedu;

8) Prowadzenie obstugi rachunkow bankowych wydzielonych na potrzeby realizacji
projektow i programow wspotfinansowanych ze srodkow  Unii - Europejskie).
Przygotowywanie dokumentacji w celu rozliczenia otrzymanych srodkow:

9) Prowadzenie ewidencji w zakresie wydatkow strukturalnyvch:

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

11)Koordynowanie przeptywu informacji niezbednych do sporzadzenia sprawozdan
finansowych budzetu i Urzedu miedzy komorkami organizacyvinymi i jednostkami
organizacyjnymi:

12) Dokonywanie wymiaru 1 poboru podatku od nieruchomosci. podatku od srodkow
transportowych. podatku rolnego. podatku lesnego oraz optat lokalnych:

I3) Prowadzenie postepowania podatkowego w sprawie udzielenia ulg w zaplacie podatku
oraz przygotowywanie projektu rozstrzyvgniecia sprawy podatkowej:

14) Windykacja naleznosci z tytulu podatkow i optat lokalnych;

15) Prowadzenie kontroli podatkowej:

16) Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu:

17) Wspotpraca z Regionalna Izba Obrachunkowa. Urzedem Skarbowym. Urzedem
Wojewodzkim oraz bankami wspolpracujacymi i wvkonujacymi  obsluge
rachunkow bankowych;

18) Wydawanie zaswiadczen o stanic majatkowym;

19) Prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem dodatkow mieszkaniowych:

20)Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem producentom rolnym czesci podatku

akeyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkeji

rolnej:




21) Organizacja i nadzor we wspoldziataniu z dyrektorami placowek oswiatowych

dowozu dzieci do szkot:

22) Wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza.

§ 13. Do zadan Referatu Oswiaty. nalezy. w szczegolnosci:

1)

7)
8)

9)

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow oswiaty:

Przeprowadzanie konkurséw na stanowiska dyrektorow szkot i przedszkoli;
Kontrolowanie stanu technicznego obiektow szkol i przedszkoli:

Prowadzenie ewidencji w zakresie szkot niepublicznych;

Prowadzenie spraw zwigzanych z ksiggowoscigq syntetyczng 1 analityczng placowek
oswiatowych:

Prowadzenie ksiggi inwentarzowej srodkow trwalych i pozostatych srodkéw trwatych,
wspolpraca z innymi  komorkami  organizacyjnymi  prowadzacymi  ksiegi
inwentarzowe:

Kontrola wypetniania obowiazku szkolnego:

Prowadzenie spraw z zakresu stypendiow szkolnych oraz spraw dotyczacych
dofinansowania ksztatcenia (wyprawki szkolne i koszty dojazdu):

Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci;

10) Wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza.

11)Prowadzenie spraw z zakresu zawierania przez pracodawcéw umoéw z mtodocianymi

pracownikami;

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

1)
2)

-

3)

4)

6)

7)

Regulowanie stanow prawnych nieruchomosci stanowiacych wtasnosci Gminy;
Inwentaryzacja mienia przejmowanego na rzecz Gminy:

Prowadzenie ewidencji nieruchomosci wchodzacych w sklad gminnego zasobu
nieruchomosei;

Jdostepnianie nieruchomosci wehodzacych w sktad gminnego zasobu nieruchomosci:
Zbywanie nieruchomosci zgodnie 2z planami wykorzystania nieruchomosci
wchodzacych w sktad gminnego zasobu nieruchomoscei;

Nabywanie nieruchomosci. w tym na cele zwiazane z realizacja inwestyciji
infrastrukturalnych

Realizacja dochodow 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
postepowan zwigzanych ze zwrotem ww. bonifikaty:

9) Przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci:

10) Wykonywanie uprawnien wilasciciela w stosunku do podmiotow z udziatem kapitatu
Gminy:

11)Opracowywanie projektow programow rozwoju gospodarczego Gminy:

12) Zapewnienie funkcjonowania urzadzen infrastruktury technicznej i nadzor nad ich
eksploatacja. Dbatos¢ o ich rozbudowe zgodnie z zapotrzebowaniem spotecznym:

13)Przygotowanie terendw budowlanych. wspdldzialanie z innymi podmiotami
realizujacymi inwestycje na terenie Gminy. Dbalos¢ o stan komunalnych zasobow
Gminy;

14) Prowadzenie i koordynacja spraw zwiazanych z dzialalnoscia przedsigbiorstw i innych
jednostek organizacyjnych Gminy:

15) Prowadzenie gospodarki lokalami mieszkaniowymi i uzytkowymi znajdujacymi si¢ w
zasobach komunalnych:

16)Nadzor nad zapewnieniem nalezytego stanu sanitarnego, czystosci i porzadku w
Gminie, w tym przeciwdziatanie powstaniu ..dzikich wysypisk™:

17)Prowadzenie 1 koordynacja prac zwiazanych z opracowywaniem i realizacja planow
zagospodarowania przestrzennego Gminy:

18) Wspotdziatanie z administracjq rzadowa w sprawach nadzoru urbanistycznego,
architektonicznego i budowlanego:

19) Wydawanie decyzji lokalizacyjnych inwestycji o charakterze lokalnym:

20) Przeciwdziatanie zagrozeniom wynikajacym ze stanu technicznego budowli, realizacja
robot budowlanych, montazowych. remontow i rozbiorek:

21)Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona srodowiska:

22)Prowadzenie  dokumentacji  stanu  przyrody oraz zwiazanych z obiektami
zabytkowymi:

23)Nadzor nad bezpieczenstwem ruchu na drogach gminnyeh i lokalnych oraz
przejazdach kolejowych:

24)Zarzadzanie zasobami gruntéw komunalnych. kontrola ich wykorzystania oraz

wylaczenie z produkeji rolne;j:




25)Prowadzenie spraw rekultywacji gruntow. ktore utracity przydatnos¢ do produkcji
rolnej:

26) Prowadzenie spraw ewidencji geodezyjnej. numeracji porzadkowej nieruchomosci a
takze zwiazanych z ustaleniem cen gruntow, oplat za grunty i oplat adiacenckich:

27) Wspoldziatanie z inwestorami w realizacji inwestycji w rolnictwie;

28)Koordynacja prac zwiazanych 2z melioracja gruntéw i gospodarka wodna,
wspoldziatanie ze spotkami wodnymi:

29) Wspotpraca ze sluzba weterynaryjng w zwalczaniu chorob zakaznych i organizacji
profilaktyki weterynaryjnej:

30)Prowadzenie spraw w zakresie gospodarki lesnej i fowiectwa:

31)przygotowanie wnioskow o przyznanie pomocy w zakresie Wdrazania Lokalnych
Strategii Rozwoju™ — LGD “Podkowa™ w ramach Programu Rozwoju Obszarow
Wiejskich na lata 2007-2013. wspoétfinansowanego ze srodkow Unii Europejskiej z

Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich.

§ 15. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:
1) Przyjmowanie. przygotowywanie oswiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski:
2) Sporzadzanie aktow malzenstw. urodzen i zgonow w ksiggach stanu cywilnego:
3) Sporzadzanie aktow stanu cywilnego w sprawach matzenstw, urodzen i zgonow:
4) Przyjmowanie o$wiadczen o wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci

zrodzone z malzenstwa:

N
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Przyjmowanie oswiadczen o powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska

noszonego przed zawarciem malzenstwa;

6) Przyjmowanie oswiadczen o uznaniu dziecka:

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

8) Prowadzenie ksiag stanu cywilnego. jezeli akt urodzenia, zgonu czy malzenstwa zostal
zarejestrowany w zagranicznych ksiggach:

9) Prowadzenie skorowidzow aktow stanu cywilnego:

10)Nanoszenie w ksiegach zmian i przypisow oraz powiadamianie o tych czynnosciach

organow przechowujacych odpisy ksiag, przekazywanie ksiag stuletnich do Archiwum

Panstwowego:

=




11)Wspolpraca z innymi organami w sprawie urodzen i zgonow. prowadzenie
korespondencji z instytucjami polskimi i zagranicznymi dotyczacymi rejestracji stanu
cywilnego:

12) Zabezpieczanie i prawidlowe przechowywanie ksiag stanu cywilnego. akt zbiorowych.
pieczeci 1 drukow:

13) Odpowiedzialnos¢ za urzadzenie, wyposazenie archiwum USC oraz konserwacje ksiag
stanu cywilnego:

14)Opracowywanie  obowiazujacej sprawozdawczosci, zapewnienie wlasciwej i
terminowe] realizacji zadan:

15) Wydawanie decyzji w sprawie zmian imion i nazwisk zgodnie z ustawa:

16) Przestuchiwanie i spisywanie zeznan swiadkow (stwierdzajace pracg w rolnictwie,
inne zeznania);

17)Nadzor i prowadzenie Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych:

a) Wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosé (prowadzenie dokumentacji
sporzadzania dowodow osobistych. odnotowywanie w dokumentach ewidencji
ludnosci aktow wydawanych dokumentow, prowadzenie rejestrow wydawanych
dowodow tozsamosci, wydawanie dowodow osobistych);

b) Wspdlpraca ze systemem PESEL:

¢) Przygotowywanie decyzji administracyjnych w prawach zameldowania i
wymeldowania:

d) Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci. zapewnienie wlasciwej |
terminowej realizacji zadan;

18) Inne prace zlecone przez Burmistrza.

§ 16. Do wspdlnych zadan referatow nalezy w szczegdlnosci:
1) Koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy:;
2) Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan:
3) Wspdldzialanie z organami samorzadowymi i organizacjami spolecznymi
dzialajacymi na terenie Gminy:
4) Wspoldziatanie z wlasciwymi organami rzadowymi administracji ogolnej:
5) Rozpatrywanie skarg, wnioskow. interpelacji i sprawozdan;

0) Opracowywanie propozycji programow rozwoju w zakresie swego dziatania.




Rozdziat IV

Zasady podpisywania korespondencji.

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

3) Inne dokumenty zwigzane z pelniong funkcja wynikajace z przepisow prawa.

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

oraz w ramach pelnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Burmistrza.

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

podpisu innych osob.

§ 20. Pracownicy Urzedu podpisuja decyzje administracyjne w zakresie udzielonych

imiennych upowaznien przez Burmistrza.
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Pracownicy odpowiadaja za merytoryczna prawidlowo$¢ 1 zgodne z prawem
przygotowywanie projektow aktow prawnych i pism. co stwierdzaja podpisem na ostatniej

stronie pisma — po lewej stronie.

Rozdziat V

Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu.

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

1) Zgodnos¢ z prawem opracowanych dokumentow. kulturalna obstuge interesantow;

2) Terminowe zalatwianie spraw:

3) Dokladna znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie obowiazujacym na danym

stanowisku.




§ 23. Zasady 1 tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluja: kodeks
postgpowania administracyjnego, przepisy szczegolne dotyczace prowadzenia okreslonych

spraw, zarzadzenia Burmistrza. instrukcja kancelaryjna obiegu dokumentow.

Rozdzial VI

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow.

§ 24. Skargi i wnioski przyjmowane. rozpatrywane i zalatwiane sa w oparciu o przepisy
rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskow oraz kodeksu postepowania administracyjnego.

§ 25. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazda srode w

godzinach od 9 do 13.
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