Zatacznik do zarzgdzenia Nr 253/2020
Burmistrza Maszewa
z dnia 16 stycznia 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W MASZEWIE



Rozbpziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Maszewie zwany dalej

~Regulaminem” okresla organizacje, zasady dziatania i strukture organizacyjng Urzedu
Miejskiego w Maszewie.

2. Funkcjonowanie Urzedu Miejskiego w Maszewie, zwanego dalej »Urzedem”,

opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, podziatu czynnosci stuzbowych

i indywidualnej odpowiedzialnosci za powierzone zadania.

3. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepiséw kodeksu pracy.
4. Siedzibg Urzedu jest miasto Maszewo.

§ 2. Dziatalnos¢ Urzedu reguluja w szczegblnosci przepisy:

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego,
statutu Gminy Maszewo,

statutu Urzedu,

innych przepisow prawa wiasciwych do zakresu prowadzonych spraw,
niniejszego Regulaminu,

§ 3. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Maszewo,

Statucie Gminy — nalezy przez to rozumieé statut Gminy Maszewo,

Radzie Miejskiej — nalezy przez to rozumieé Rade Miejska w Maszewie,

Statucie Urzgdu - nalezy przez to rozumie¢ statut Urzedu Miejskiego w Maszewie,
Burmistrzu - nalezy przez to rozumieé Burmistrza Maszewa,

Zastgpcy Burmistrza - nalezy przez to rozumieé Zastepce Burmistrza Maszewa,
Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Maszewo,

Skarbniku - nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Maszewo,

komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé referat, samodzielne stanowisko,
Pion ochrony,

10) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé¢ gminne jednostki

organizacyjne i instytucje kultury.




RozDzIAt 2
KIEROWNICTWO URZEDU — PODZIAL ZADAN | KOMPETENCII

§ 4. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

2. Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu i kierownikdw
jednostek organizacyjnych.

3. Burmistrz wykonuje swoja funkcje przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika, takie kierownikow komdrek organizacyjnych.

4. Podczas nieobecnodci Burmistrza Urzedem kieruje Zastepca Burmistrza lub
Sekretarz.

5, Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik wykonujac wyznaczone przez Burmistrza
zadania, zapewniajg w powierzonym zakresie kompleksowe rozwigzywanie problemoéw
wynikajacych z zadad Gminy, kontroluja dziatalno$¢ podleglych komérek organizacyjnych
oraz jednostek organizacyjnych realizujgcych te zadania. W tym zakresie ponoszg petna
odpowiedzialnos¢ za sposob realizacji powierzonych zadan.

§ 5. Do zadad i kompetencji Burmistrza, jako kierownika Urzedu - nalezy,
w szczegolnosci:

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

2) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

3} przyjmowania interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw,

4) upowainianie — Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, pracownikéw Urzedu
i jednostek organizacyjnych do wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej,

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuibowego wobec pracownikow Urzedu
i kierownikéw jednostek organizacyjnych,

6) wydawanie zarzadzen porzadkujacych sprawy organizacyjne Urzedu,

7) powotywanie statych lub dorainych zespotéw do realizacji okreslonych zadan
zwigzanych z dziatalnoscig Urzedu,

8) wystepowanie do Rady Miejskiej z wnioskami o powotanie i odwotanie Skarbnika,

9) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa.

§ 6. Do zadan i kompetencji Zastepcy Burmistrza nalezy, w szczegolnosci:

1) zapewnienie w powierzonym zakresie realizacji zadar Burmistrza,

2) koordynowanie i nadzorowanie dziatalnoéci podporzadkowanych jednostek
organizacyjnych, i

3) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie
uzgodnionym z Burmistrzem,

4) wspotdziatanie z Rada Miejska i jej komisjami w zakresie swojego dziatania,




5)

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

wykonywanie innych zadai i czynnosci przewidzianych przepisami prawa,
wynikajacych z polecen lub upowazniert Burmistrza.

§ 7. Do zadar i kompetencji Sekretarza nalezy, w szczegélnosci:

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

zapewnienie wspédtpracy pomiedzy Urzedem a jednostkami organizacyjnymi,
koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem projektéw aktéw prawnych
regulujacych strukture wewnetrzng i zasady dziatania Urzedu,

kontrolowanie przestrzegania przepiséw prawa w Urzedzie, w tym procedur
wewnetrznych i instrukcji kancelaryjnej,

wspdtdziatanie z Radg Miejska i jej komisjami w zakresie swojego dziatania,
zapewnienie w powierzonym zakresie realizacji zadar Burmistrza oraz koordynowanie
i nadzorowanie dziatalnosci podporzadkowanych komérek organizacyjnych oraz
jednostek organizacyjnych,

wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu
i kierownikéw jednostek organizacyjnych na podstawie upowainier wydanych przez
Burmistrza,

koordynowanie spraw zwigzanymi z wyborami powszechnymi i referendami,
reprezentowanie Gminy w czasie uroczystoéci i spotkan oficjalnych w zakresie
uzgodnionym z Burmistrzem,

10) wykonywanie innych zadah i czynnosci przewidzianych przepisami prawa,

wynikajgcych z poleceri lub upowazniers Burmistrza.

§ 8. Do zadan i kompetencji Skarbnika nalezy wykonywanie obowiazkéw giéwnego

ksiegowego budzetu Gminy, w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

10}

kierowaniem Referatem Finanséw i Budzetu,

dysponowaniem $rodkami ptatniczymi,

nadzorowanie i kontrola realizacji Budzetu Gminy,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pienieinych,

sporzgdzanie informacji o stanie mienia Gminy,

nadzorowanie prowadzenia rachunkowosci Urzedu,

dokonywanie wstepnej oceny operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

zapewnienie w powierzonym zakresie realizacji zadan Burmistrza oraz koordynowanie
i nadzorowanie dziatalnosci podporzadkowanych komarek organizacyjnych, |
reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie
uzgodnionym z Burmistrzem,

wykonywanie innych zadan i czynnosci przewidzianych przepisami prawa,
wynikajgcych z polecen lub upowaznien Burmistrza.




§ 9. Do zadad i obowigzkdéw kierownikéw komdrek organizacyjnych nalezy
w szczegolnosci:
1) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan,
2) prowadzenie polityki personalnej referatu, w tym:
a) ustalanie szczegbtowego zakresu czynnosci pracownikow,
b) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw przepisow bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisdw ppoz.,
c) kontrolowanie przestrzegania przez podleglych pracownikow dyscypliny pracy,
- ewidencji czasu pracy, zachowan etycznych,
d) ocena podlegtych pracownikéw oraz skfadanie wnioskéw w sprawie ich
awansowania, nagradzania lub pociggniecia do odpowiedzialnosci;
3) sporzadzanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
4) wykonywanie innych zadan z upowaznien lub na polecenie Burmistrza.

RozpziaL 3 _
STRUKTURA | PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH

§ 10. 1. W Urzedzie tworzy sie nastepujace komérki organizacyjne:
1) referaty,
2} samodzielne stanowiska pracy,
3) Pion ochrony.
2. W Urzedzie funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego.
3. Burmistrz w celu realizacji okreslonych zadarn moze powotywac zespoly i komisje
zadaniowe,

§ 11. 1. Referatem kieruje kierownik.

2. W przypadkach uzasadnionych wieloscia realizowanych przez referat zadan
Burmistrz moze utworzy¢ stanowisko zastepcy kierownika.

3. W referatach, gdzie nie ma zastgpcy, w czasie nieobecnosci kierownika zastgpstwo
petni wyznaczony przez niego pracownik.

§ 12.Samodzielne stanowisko jest najmniejsza komdrka organizacyjna, ktorg tworzy
sie w wypadku koniecznoéci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujacej jedna
kategorie spraw lub tematycznie wyspecjalizowanych czynnosci.

§ 13. W skiad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne oznaczone
odpowiednio symbolami:
1) Referat Finanséw i Budietu — FB,




2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Promocji - QiP,
Referat Budownictwa, Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony $rodowiska - BiOS,
Referat Obstugi Rady i Jednostek Pomocniczych — BR,
Referat Wspdlnej Obstugi Placéwek O$wiatowych — WOPOQ,
Urzad Stanu Cywilnego — USC,

Pion Ochrony -~ POIN,

Inspektor Ochrony Danych — lOD,

samodzielne stanowiska:

a) Stanowisko ds. Edukacji —E,

b} Stanowisko ds. kadr i ptac — KP,

¢} Stanowisko ds. Obstugi Prawnej — RP,

d) Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego ~ AW.

§ 14. 1. Strukturg wewnetrzng komodrek organizacyjnych, ilo$é etatéw, szczegbtowy

zakres czynnosci pracownikéw i ich zastepstwa okresli regulamin wewnetrzny komérek
organizacyjnych.

2. Regulamin wewngtrzny komdrek organizacyjnych podlega zatwierdzeniu przez

Burmistrza.

3. Regulamin wewnetrzny sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, z ktdrych jeden

przekazuje sie¢ do stanowiska ds. Kadr i ptac, drugi przechowuje kierownik komérki

organ

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

izacyjnej.

§ 15. Do wspélnych zadart komoérek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci;
sporzadzanie projektow uchwat Rady Miejskiej oraz projektdw zarzadzen Burmistrza,
opracowywanie materiatéw do projektu uchwaty bud:zetowej oraz projektédw rozwoju
poszczegdlnych dziedzin zycia. spotecznego i gospodarczego Gminy w czesci
dotyczacej ich zakresu dziatania,

przygotowywanie projektow odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych,
usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorki organizacyjnej,

prowadzenie postepowani administracyjnych i przygotowywanie materiatéw oraz
projektow decyzji administracyjnych,

realizacja zadan dotyczacych spraw obronnych, ochrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego w zakresie wtasciwosci komérki organizacyjnej,

inicjowanie i podejmowanie przedsiewzig¢ w celu zapewnienia wtasciwej
i terminowej realizacji zadan,

wspotdziatanie w  zakresie wykonywanych zadan z  innymi komorkami
organizacyjnymi, jednostkami organizacyjnymi oraz jednostkami pomocniczymi,
monitorowanie mozliwosci pozyskania funduszy zewnetrznych w zakresie dziatalnosci
komdrki organizacyjnej, przygotowanie dokumentacji i realizacja projektéw we
wspétpracy z Referatem Organizacyjnym, Spraw Obywatelski i Promociji,




10) sporzadzanie analiz, informacji i sprawozdan,

11} udzielanie wyjasnien na skargi i wnioski mieszkaincow,

12) wykonywanie innych zadar wynikajacych z polecer lub upowainien Burmistrza.

1)

2)

3)

4)

6)

7)

§ 16. Podstawowe obszary dziatania komdrek organizacyjnych:

Referat Finanséw i Budietu — budiet, wieloletnia prognoza finansowa, obsfuga
finansowo-ksiegowa w zakresie dochoddéw, wydatkow, przychodoéw i rozchodéw
budzetu Gminy i Urzedu, sprawozdawczosé¢ budietowa i finansowa, prowadzenie
spraw z zakresu podatkéw: od nieruchomosci, rolnego lesnego i od Srodkow
transportowych oraz zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkgji rolnej,

Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Promocji — administrowanie
i utrzymanie obiektu Urzedu, administrowanie sieciami informatycznymi
i teleinformatycznymi w Urzedzie, w tym archiwizowanie zasobdw elektronicznych,
obstuga kancelaryina Urzedu, prowadzenie archiwum Urzedu, koordynowanie spraw
zwigzanych z pozyskiwaniem i wykorzystaniem funduszy pozabudzetowych, promocja
Gminy i wspétpraca miedzynarodowa, wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi,
prowadzenie spraw w zakresie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych oraz
w zakresie bezpieczeristwa i porzadku publicznego, ochrony przeciwpowodziowej,
zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych,

Referat Budownictwa, Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Srodowiska ~
planowanie przestrzenne, gospodarka nieruchomosciami Gminy, zarzadzanie
drogami gminnymi, placami zabaw oraz obiektami sportowymi, organizacja ruchu
drogowego, transport publiczny, ochrona $rodowiska i przyrody, gospodarka
odpadami komunalnymi, ochrona zwierzat, prowadzenie postepowan o udzielanie
zaméwien publicznych, ewidencja dziatalnosci gospodarczej i sprzedazy napojow
alkoholowych oraz prowadzenie spraw w zakresie rolnictwa,

Referat Obstugi Rady i Jednostek Pomocniczych — obstuga administracyjno-biurowa
Rady Miejskie] i jej komisji, jednostek pomocniczych i Rady Seniora, wykonywanie
zadan zwigzanych z wyborami tawnikow sgdowych,

Referat Wspdlnej Obstugi Placéwek Oswiatowych - obstuga administracyjna,
finansowa i organizacyjna jednostek organizacyjnych oswiatowych zaliczanych do
sektora finanséw publicznych, dla ktérych Gmina jest organem prowadzacym,

Urzad Stanu Cywilnego - wykonywanie zadan i kompetencji zleconych Gminie przez
ustawy: prawo o aktach stanu cywilnego, kodeks rodzinny i opiekuriczy, o zmianie
imion i nazwisk oraz przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkobiercow,

Pion Ochrony — ochrona informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw
bezpieczenstwa fizycznego, ochrona systemdw i sieci teleinformatycznych, w ktorych
przetwarzane s3 informacje niejawne, zarzadzanie ryzykiem bezpieczedstwa
informacji niejawnych, prowadzenie kancelarii materiatéw niejawnych,




8) Inspektor Ochrony Danych - przygotowywanie i prowadzenie dziatan w zakresie
ochrony danych osobowych,

9) Stanowisko ds. Edukacji — edukacja publiczna, prowadzenie spraw w zakresie zwrotu
kosztéw ksztatcenia pracownikéw mtodocianych

10) Stanowisko ds. Kadr i Ptac - sprawy kadrowe i ptacowe pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych,

11) stanowisko ds. Obstugi Prawnej — opinie i porady prawne w zakresie zadan Gminy,
wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego w postepowaniach
sadowych, obstuga prawna sesji Rady Miejskiej,

12) Sstanowisko ds. Audytu Wewnetrznego — audyt wewnetrzny, oceny funkcjonowania
systemu zarzadzania i kontroli zarzadczej w Urzedzie.

RozpziAt 4
RODZAIE AKTOW PRAWNYCH

§ 17. Burmistrz wydaje zarzadzenia, postanowienia oraz decyzje w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji pubiicznej.

§ 18. 1. Projekty aktéw prawnych przygotowujg komérki organizacyjne.

2. Projekt uchwaly przed przekazaniem do Rady Miejskiej jest opiniowany pod
wzgledem formalno-prawnym przez radce prawnego.

3. Uzasadnienia do projektu uchwaty Rady Miejskiej moze podpisywaé zastepca
Burmistrza, Sekretarz lub Skarbnik.

4. Projekty uchwat Rady Miejskiej przekazuje sig, wraz z podpisanym przez Burmistrza
pismem przewodnim, Przewodniczacemu Rady Miejskiej.

5. Uchwaty Rady Miejskiej przesyta sie do Wojewody Zachodniopomorskiego w ciggu
7 dni od daty ich podjecia.

6. Uchwaly objete zakresem nadzoru Regionalnej Izby Obrachunkowej przesyta sie
Izbie na zasadach okreslonych w ust. 5.

7. Uchwaty Rady Miejskiej wymagajace publikacji w formie obwieszczenia lub
wywieszenia w miejscach wskazanych w uchwale, odnotowuje sie w rejestrze.

8. Czynnodci wymienione w ust. 4, ust. 5, ust. 6 i ust. 7 wykonuje Referat Obstugi
Rady i Jednostek Pomocniczych.

§ 19. 1. Projekty zarzadzer Burmistrza przygotowuja komorki organizacyjne.

2. Zarzadzenia Burmistrza znakuje sie poprzez okreélenie numeru porzadkowego
i roku podjecia, np. 17/2020, gdzie: "
1) 17 oznacza kolejny numer aktu prawnego w danej kadenciji,
2) 2020 oznacza rok podjecia aktu prawnego.

3. Zarzadzenia ewidencjonuje Referat Obstugi Rady i Jednostek Pomocniczych.




§ 20. 1. Przy tworzeniu aktéw prawnych naleiy stosowac przepisy dotyczace zasad
techniki prawodawczej,

2. Przy ogtaszaniu aktéw prawa miejscowego nalezy stosowaé przepisy dotyczace
ogtaszania aktow normatywnych.

§ 21. Akty prawne podlegajace publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewédztwa
Zachodniopomorskiego, przekazywane s3 przez Referat Obstugi Rady i Jednostek
Pomocniczych.

Rozpziat 5
ZASADY ZNAKOWANIA SPRAW, PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW

§ 22. Przy znakowaniu spraw nalezy stosowal zasady okreélone w instrukcji
kancelaryjnej ustalonej przez Prezesa Rady Ministrow dla organdw gmin i zwigzkéw
miedzygminnych,

§ 23. Burmistrz podpisuje pisma, dokumenty i akty prawne wynikajgce z kompetencji
okreslonych w przepisach prawa oraz inne pisma, jesli ich podpisanie zastrzegt dla siebie.

§ 24. Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik podpisuja pisma pozostajace
w zakresie ich zadan, nie zastrzezone dla Burmistrza.

§ 25. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastepca podpisujg pisma pozostajace
w ich zakresie.

§ 26. Kierownicy komorek organizacyjnych:
1) aprobuja wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Burmistrza oraz nalezacych do
kompetencji Burmistrza, jego Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika,
2) podpisuja pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania komorki organizacyjnej,
z wyjatkiem zastrzezonych dla Burmistrza, jego Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika.

§ 27. 1. Pracownik sporzadzajac dokumenty umieszcza parafke w lewym
dolnym rogu.
2. Parafowany dokument pozostaje w aktach sprawy.

§ 28. Zasady podpisywania dokumentéw ksiegowych reguluje instrukcja obiegu
dokumentéw finansowych w Urzedzie.




RozDziat 6
DzIALALNOSC KONTROLNA

§ 29. 1. Kontrola zarzadcza stanowi ogét zadarh i czynnosci podejmowanych dla

zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy przez komorki organizacyjne oraz jednostki organizacyjne.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

1)

2)

3)

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania,
wiarygodnosci sprawozdan,
efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
przestrzegania zasad etycznego postepowania,
zarzadzania ryzykiem.

§ 30. System kontroli zarzadczej w Urzedzie obejmuje:

samokontrolg — wykonywanie przez kazdego zatrudnionego w Urzedzie pracownika, bez

wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, ktéra polega

na kontroli prawidtowosci wykonywania wfasnej pracy w oparciu o obowigzujace

przepisy prawa i obowiazki wynikajace z zakresu czynnosci, uprawnier, zadan

i odpowiedzialnoéci,

kontrole funkcjonalng - wykonywang przez pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanowiskach bioracych udziat

w realizacji okreslonych zadan, operacji, proceséw itp., ktérych obowiazki wykonywania

kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone w zakresach czynnosci, bad: ktérzy do tej

kontroli zostali zobligowani na podstawie innych przepiséw,

kontrolg instytucjonalng (zewnetrzng i wewnetrzna) — przeprowadzang w Urzedzie

i jednostkach organizacyjnych jako:

a) kompleksowa — obejmujaca ocene realizacji catoksztattu zadan kontrolowanych
jednostek,

b) problemowa ~ obejmujaca ocene realizacji wybranego zagadnienia lub grupy
zagadnien,

¢) doraing — obejmujgca ocene catoksztaftu lub wycinka dziatalnosci kontrolowanych
jednostek, w przypadku zaniedban, uzasadniajacych natychmiastows integracje,

d) sprawdzajacg — obejmujaca ocene stopnia realizacji zalecer i wnioskéw wydanych
w wyniku przeprowadzonych uprzednio kontroli.

§ 31. W odniesieniu do organizacji pozarzadowych oraz innych podmiotéw kontrole

przeprowadzane sy w zakresie realizacji zadan wynikajacych z uméw, porozumier lub

odpowiednich przepisow.

§ 32. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli okresla Burmistrz odrebnym

zarzadzeniem.
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Rozpziat 7
SKARGI | WNIOSKI

§ 33. Rozpatrywanie skarg i wnioskow w Urzedzie odbywa sie zgodnie
z postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami szczegélnymi.

§ 34. 1. Burmistrz badZ wyznaczony przez niego zastepca Burmistrza lub Sekretarz
przyjmujg interesantow w kazdy poniedziatek od godziny 12:00 do godziny 16:30.

2. Kierownicy komodrek organizacyjnych przyjmujg interesantow w sprawach skarg
i wnioskéw w godzinach pracy Urzedu.

§ 35. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich
i Promocji.

Rozopziat 8
TRYB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA INTERPELACIE | ZAPYTANIA RADNYCH

§ 36. 1. Interpelacje i zapytania radnych kierowane do Burmistrza ewidencjonuje
Referat Biura Rady i Jednostek Pomocniczych.

2. Referat Biura Rady i Jednostek Pomocniczych koordynuje prace komorek
organizacyjnych w zakresie terminowosci przygotowania projektéw odpowiedzi na
interpelacje i zapytania radnych.

3. W przypadku braku mozliwosci terminowej odpowiedzi na interpelacje lub
zapytanie powiadamia sie o tym radnego, podajac przyczyne i wyznaczajac nowy termin.

3. Projekty odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych przygotowywane przez
wiasciwe rzeczowo komdrki organizacyjne przedktada sie do podpisu Burmistrzowi, a w razie
jego nieobecnosci zastepcy Burmistrza lub Sekretarzowi.

Rozpziat 9
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 37. Integralng czescig niniejszego regulaminu jest schemat organizacyjny
okreslajacy nadzér nad realizacjy zadan komérek organizacyjnych i jednostek
organizacyjnych.

§ 38. Zmiany niniejszego Regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym
do jego nadania.

BURMISTRZ
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