* RADA &M]NY | MIASTA .

Jverzyiia® Slq’é?m | UCHWALA NR /

Rady Gminy 1 Miasta Jaworzyma Slgska

z dnia .0(/ . /7?/"

W sprawie: regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta
w Jaworzynie Slaskiej.

Na podstawie art.33 ust.2, art.40 ust.2,pkt 2 i art.42 ust.1 i 2
ustawy z dnia 8 merca 1990 r. o samorzgdzie terytorialnym / Dz.U. Nr 16,p02.95
z péZniejszymi zmisnami / Rada Gminy i Miasta

W‘“ § 1

Uchwala regulsmin organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta Jaworzyna Slaska
stanowigcy zatgcznik do uchwaly,zwsny dalej "regulaminem".

§2

Upowaznis Burmistrza do ustalenia obsady etatowej Urzedu oraz funduszu piac
w ramach uchwaly budzetowe) Rady Gminy i Miasta.

e

§3

Zobowigzuje Burmistrza do opracowania w terminie miesigcznym od dnia podjecia
uchwaly zakresdw czynnosci pracownikdw.

\ Zmiana regulaminu nastepuje na wniosek Zarzadu Gminy i Miasta i wymaga
uchwaly Rady gminy.

§5

Uchwala wraz z regulaminem podlega niezwlocznemu ogloszeniu przez rozplakatowanie
na tablicy oglosze w siedzibie Urzgdu Gminy i Miasta.

Zastepca Prgzewodpjiczacego
Rady Gmiyly /k4iasta
/-/ Kazimyérz/[Checik
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REGULAMIN

organizacy’ny Urzgdu OGminy i ¥iasta Jaworzyna Slaska

Dziatalsc na ooostawie art. 33 ust. 2 oraz art, 30 ust.? ustawy

z cnia 3 marca 1399 roku o samorzgozie terytorialoym /Oz.UWNr 15, £0z. %%/,

. na wniosek Zarzzcu Gminy i iMissta, Raca Gainy i Miasta Jaworzyna Slaska

Ucwal3 if seueeeens 2 €003 ivie.... uStala nastepuizes tredd regulaminy
organizacyjnego Urzecu Gminy i Hiasta cawcrzyna slqska:
A. Zakres dziaiania i zasady funkcionowania Urzacu

1.

Urzgd Cminy i Miasta zwany dals J "Urzedem" realizuie zacania wlasne
gniny ckreslone ustawami, statutem gminy, uchwalami Rady i Zarzacu gminy
oraz zadanla zlecone z zakresu acministrac)ji rzzdowe) przekazane gminie
z mocy przepiséw ogdlnie obowigzujgcoych wzglednie w drodze porozumied

z wiadciwyni organami rzadowymi,

Urzgdem kieruje Surmistrz, kidcy jest jecnoczednie Przewndniczgcym
Zarzzdu gminy,

Przy zalatwianiu spraw stosuie sig postanowienia Kodeksu Postepowania
“cministracyineqo, chyda fe arzepisy szczegdlne stamowia iraczel,
Czynnodct oiurowe | kanczlaryine regulowane sy postancwiesniami Instrukcii
czynnosci karcelaryinych w urzgdacn smin,

3. Orgsnizacia Urzgdu,

Strukturg organizacy’ng Urzzclh stancwis:
I. Kierownictwo Urzgou:

Surmistrz

Zastgpca Burmistrza
Sekratarz gminy
Skaronik gminy
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Y1, Roedoki croaivacyiens

6
7.
E"

kcferat firavdw i budzetu.

Referst spoieczno~ administracyjny 1 corony cywilnej.

Urzgd Stanu Cywilnego.

Referat komunikacii, drogownictwa, gospodarki komunslne i ochrony
Srodowiska, ‘
Referat gospodarki gruntami, rolnictwa i ubezpieczenia spolecznegd
tolnikéd, ) ‘
Referst gososoarki mieszkaniowe), tucownictwa § inwestyciie
Referat handlu i ustup, kultury, sportu i zdrowia.

Sexcetarciet,

111.J0cwsti! crgenizacying Urzggu:

1.
2.
3.
4,

IV, Jednostki sdministrasyine pminy ckredls ustawa.

Biulioteka Puniicene Hiesta i Griny
MOX "Karolins"

Cérodek Pomocy Spalecznel
Przedszkola i Ziobek

C. Zakres Czisiania i kometenc3i kiercwnictwa i komdrek organizacyjnysh

Urzedu

———

-

i. burmistrz

Do zakresu dzislanis 1 korpetencji Burmistrze nelely przede wszystkim:

1.
2.
3.

‘.

Kierowanie bietacymi sprawani gminy i kierowanie Urzedem Gminy § Miasta.
Reorezentowanie gminy & miaste i jei urzedy n2 zewngtrz,

Przed<ladanie Reczie priny i miasta i je) Zarzgdowi projektda uzwal,
kazdem: z tych organds wedlup Jego koroetencii.

vyoawanie oecysji w sorawacn ingywiguelnych 2 zakresu aoministracli
publizzned.

Pode itomaniie decyz)i me jatkowysh dotyczglych Zwyklegs zatzgdu Rienian
-
oriny w odawiazujocym trybic oraz wpoxaznictie Sexretacze geiny ©°:

CeeersessesssesnssssseseaseestistsceeTertlORTIIRIIIPITINIIIIISIIIETROS =
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a.
9.

10
i1,
12,

13,

17,

18,

19,

20,

~ 29

nagzarowania tealizacdi zadad rlsconyca zozakezsu scainisitacii
cz3cowe] 4 camach gminy i nmiasta i pozostawanie w kontakci: z igre -
nowymy ITganami ted acministracii / ogdlne) i spectalnel/.
Upcwa:nienia pracownixdw Urzggu ¢o pccejmowania w Lmieniu 3uraistrra
decyz3ii z zakresu acministracii publiczre].

Nadzdr nad dziatalnodc:3 Urzedu Stanu Jywilnego.

Wykonywanie uptawnied zwierzchnika siuibowego i kierownika zakladu
oracy w stosunku do pracownikdw Urzecu i kierownikdw jecnostek orga -
nizacyinych nie astrzezonych co komoetenc3i innych organdw gminy,

Zatwierdzanie zakresdw czynncdci i avpowiedzialnodci pracownikdw Urzgeu.
‘yznaczanie rzecznika gyscyplinarnego sposrdd praca\.mkdv mianowanych.
Dokonywanie cocznych ocen kwaliflkacyjnych pracownikdw aiancwanych

w sparciu 0 wymki ich pracy oraz cokumenty znajoujice sig @ ich aktach
OSODNYCN.

Rozstrzyganie spordw kompetencyjnych migc2y referatami Urzecu i oracownikami.
Ogtaszanie bud2ety gminy.

Wykonywanie zadafd szefa obrany cywilnej guiny i miasta.

Organizowania akejl ratowniczych W arzypacku klgsk 2ywislowych 7
i katastroz, T : ‘

Intocmowanie seimiky samorzgceweso i wojewcdy o zamiarze orzysigpienia gminy
g0 zwigzeu xomumalnegs.

Przeckladanie wolewcczie ucval tagy oiny i miasta w terminie 7 oni
od.daty ich podjgcia. ) -

Skiacanie radzie gminy § miasta okresowych sprawozcad z realizacii
zadart Urzgdu.

Nadzér merytoryczny nad komdckami organizacyjnymi:

a/ Racdca prawny

b/ Urzad Stanu Cywilnego

=/ referat spraw spoleczno-sdministracyiny i cbreny cywilne)
d/ referat finanséw { bud2etu

e/ toferat jospocarki mieszkaniowe, budownictwa i irwestycli
£/ orzegszkala { 2dchek
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L. lesteoudt buDmiStTze w CTesie )3T Meunoscndsti
2. hElrruje pot wzalgden mETyloTySZTWE nasteaujgcs komdcki organizacyine:

a’ referst kaunikacii, crogawnisiss, posoodacki komgnzlnel i oohoom
4rooovisia

5/ referat gospsdarki gruntami, rslnictwe i udeznieczenia spotecznegs
rolnikdw
¢/ referat handly i ustug, ultury, soortu i zdrowia
o/ U4rooex Pomosy Spotecznej, Bislioteke Pupliczne, MON ®Karulina®
Sexretarz priny
1. Urganizasia pracy w Urzeczie
Z. Soorzgozanie projecifw sirusiuly organizsoyane) Urzgoe craz siect
jegnostes organizacyiwych gaing i miasie
3. Uaracowywanie projeitd sizwtde o orepuiatings orgade i jeshastev
gmny j riaste
&, Soorzgdzanie projektdw przepisde gminnych, prowadzenie ich zoicrde
oraz zoioru przepisiw ogiinie oSowigzu)acysSh am,
S. Onracovywanie projextdw uchwal rady gminy 1 zarzgde thtyczasysn S3T3w
spraw organizacyinych griny
&. Sprawowanie 005tu3l biurowe® i soxretarskie rady i zarzgds
7. Saorzaczanie preiextde zakressw czynnosci i odpowiedziglnossi
pracownikdw Urzede
£. Zalatwianie soraw pieczes! Urzecu i pracownikdw
9, Prowaczenie spraw zwigzanysh ze s<argani / ewicccie, rswczial, oo il

-

mwanie zalatwienia/

1C. Dyscysline pracy w Urzgczie :

1i. Konirole wewneirzne presy cracownikdw Urzgou oran oraznizowanie

kantroli zewirzng)
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IV. Skaronik Gminy / gdwny ksiegowy budzetu /

1. Stanawisko gidwnego ksiggowego jednostki jest pod wzgledem hierarchii
stuzbowej,wynagrodzenia i innych d$wiadczeri rdwnorzgdne ze stanowiskiem
Zastepcy Burmistrza.

2. Prawa i obowiazki giéwnycn ksiegowych regulujq przepisy szczegdlowe.

3. Gidwny ksiegowy jest bezpodrednim zwisrzchnikiem Referatu Finansdw
i Budietu.

V. Referat finansdw i budZetu

Oo zakresu czialania referatu finansdw i budzetu nalezy w szczegblnodci:
1. opracowywanie programéw gospodarczych i prognoz finansowych dla gminy
i miasta



L2

1~)

3

L

6.

8.
9.
10.
11.

13,
14,
15.

- -

sporzgozanie projextu recznego budzetu gminy 1 jej jednostexk pomacniczych
oraz przedkladanie go w obowigzujacym trybie do uchwalenia

biezgce realizowanie bud2etu gminy oraz okresowe informowanie organdw
gminy o przebiego te) realizaecji

prowadzenie spraw podatkéu, oplat i innych wplywdw gminy / wymiar, egzekucjs,
stosowanie ulg, ewidencja /

prowadzenie gospodarki budzetowej w uzgodnieniu z wlasciwymi referatami
i jednostkami organizacyjnymi guiny i miasta

negocjowanie 2z organsmi administracji rzgdowej wysckodci Srodkdw finansowych
na przejmowsne badZ przekazywane zsdania zlecons

przygotowywanie projektéw uctwal Redy i Zarzgdu w sprawach majgtkowych gminy
prowadzenie spraw placowych pracownikdw orgendw i Urzedu gminy

prowadzenie spraw kasowych Urzedu

prowadzenie ewidenci mienia gminy

organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji niezbedne}
dla rachunkowodci

kontrolowanie dzialalnosci gospodarcze) i finansowe) prowadzonej w ramech s
gainy ’

wspéldziatanie z orgenami finansowymi i bankowymi
sporzgdzanie sprawozdal z dziatalnodci finansowe) i budietowej gminy

spcrzgdzanie projektdw zakresdw czynnodci pracownikdéw referatu i przed -
kladanie do zatwierdzenia Burmistrzowi.

Referat spoleczno-sdministracyjny i obrony cywilnej

reslizowanie zadari wynikajscych z ustawy o ewidencji ludnodci i dowodach
oscbistych

wykonywanie zadef z zakresu cbrony cywilnej i obronnodci kraju
prowadzenie spraw wojskowych w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami

wspéipraca z organami sprawidliwodci i Scigania w zakresie utrzrmnia
bezpieczeristwa i porzgdku publicznego

wykonywanie zadad z zakresu ochrony p.poz. | wspdldzialanie z jednostkani
asP 1 KRSP,
=Ty
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6. sporzgdzanie spisdw wyborcdw w wyborach do Sejimu,Senatu,Samorzadu Lokalnego
i Referendum

7. wspdldziatanie z Centralnym Biurem Adresowym oraz organami statystyki
paristwowe)

v, Fzgd Stanu Cywilnego

1. prowadzenie spraw dotyczgcych aktéw stenu cywilnego .

Z.iydaumie décyzji w sprawsch wynikajgcych z prawa o aktach starnu cywilnego

3. przechowywanie ksigg stanu cywilnego, dokonywanie w nich zmian i przypiskdw
oraz informowanie o tych czymnodciach zainteresowane organy, przekazywanie
do archiwum paristwowego ksigg stuletnich

4. prowadzenie spraw kadrowych Urzgdu i kierownikdw jednostek organizscyjnych
Urzedu

5. zatatwiasnie spraw socjalno-bytowych ptacommdu Urzedu i jednostek organiza-
cylnych Urzedu

Vil | Referat komunikacji, drogownictwa, gospodarki komunalnej i ochrony
Sradowiska

- prowadzenie ‘spraw z zekresu ewidencjl i rejestracii pojazddw

2. prowadzenie spraw 2z zakresu wydawania upowanierd do kierowania pojazdami
oraz ich zatrzymywsnie i cofanie

3. prowadzenie spraw zwigzanych z budowg, modernizacjg, utrzymaniem lokalnych
drég, ulic, mostdw { placéw oraz organizacjy ruchu drogowego

4. wydawanie opinil w sprewie przebiegu drég wojewddzkich

5. wydawanie zezwolert na lokoalizowanie w pasie drogowym obiektdéw nie
2Zwigzanych z gospodarkq drogowg i na inne zajmowanie pasa drogowego
w odniesieniu do drég lokalnych

6. ustalenie misjsc w ktdrych pobiera sig oplaty za parkowanie pojazddw

7. wydawenie opinil w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drdg gminnych
i lokalnych miejskich

8. zaliczanie drogi do kategorii drég zsktadowych

9. organizowanie drogowych czyndw spotecznych, udzielanie pomocy w tea -
1izacji tych czyndw i ich rozliczanie
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dokEmirele nad wiTzywanien wist prrystardowysh

10, budowa wraz nad
PXS 1 WPK

11, zalatwisnis spraw z zakresu zimowego utrrymsnis drig

12. nadzér ned utrzymenion i roilailosy sisll ielefonloow) v misdcie
i gminie

13. opracowywanie program: usiug i roxwoju urzadrzed komunslnysh oraz prons-
dzenie spraw w tym zakresie [,/ weucciygi, Renaiizacia, wysypisis dmies,
zaopatrzenie w enerpig /

-

14. prognozowanie i programuwInic urredsiewzigt z zskresy cchrony
Srodowiska

15, nadzfr mad cmenterram kownalami §osi= meend Damiet) narwine

16. wspdldziatanie z poza pminnyn tnstAuciast 1 oorpanizan o walgoymt
na celu ochrong 3roonwisis

17, wystepowenie w Sprawach rerutrzeyt proepinde 7 TyR Zwijzonveh
18. nad26r nad utrzymaniem purzgiky 1 czysteso: w miedcis | gainie

19. ustalanie oplat za ustugi kumunales u rakeesie  ustalonyr w outeosyoh
przepisach
20, wymierzenie i poblsraenie oplat ra w2 pooierang ¥ oendocd

21, nadzdr nad rejestracig pudw § litwiidaniy osfe Dexpsilaikich,

22, zapewnienie z8sobfw wotly ©n wasivi iy Golat e,

IX. Referat gospodarki gruntani, roinjctes ! werpleczonis sonl znzeens
rolnikdw

1. prowsdzenie spraw z zskresu gminne) gaspodarri gruntams Jw tyz roloym.
i lednymi/ i wywlaszczania nieruchomd: i

2, tworzenie zasabdw gruntdw na cele butowiane

3. wyposazenie tych zasobdw w urzgdzeniz keeunczlne { sied vzbrojrnis
terenu

4, wnjoskowasnie ustalenia cen za grunty, budoynki, lokale i urzgczenis
w porozumieniu z referatem finansdw

5. dokanywanie sprzedazy zasobdw mieszkaniowyzn
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$. wycdawanie cecyzii o przekazaniugruntdw komunalnych parfistwowym jedncstkom
organizacyjnym w zarzgd oraz zezewolerl na zawarcie umdw o przekazanie
niaruchomodci miedzy tymi jednostkami

7. orzekanie o wygadnigciu prawa u2ytkowania lub zarzgcu

8. ustalanie opXat rocznych za ulytkowanie wieczyste i zarzao nieruchomodciami
9. v{ykonywanie prawa pierwokupu

10. zabezpieczenie gruntéw na potrzeby pracowniczych cgroddéw dziatkowych

11.ckreflanie warunkdw wylgczenia gruntdw z produkcji na cele nierolnicze
i nieledne oraz naliczanie nale2nosci z tego tytutu

12, naliczanie optat z tytulu udzielu wiascicieli w kosztach budowy urzgdzer
komunalnych / oplaty adiacenckie /

13. podejmowanie dzialarf na rzecz {intensyfikacji predukcji rolnej

14, wspéldziatanie ze stuzbg kwarantanny i ochrony roslin w zakresie
sygnalizacji pojawu ctwastéw, chordb i szkoonikdw w uprawach oraz
nadzdr nad ich zwalczaniem

15. koordynacja obrotu materiaiu hodowlanego zwierzat i zapewnienie ulaﬂnq,nj
organizacji kentrolowanego rozrodu i cceny u2ytkowosci

16. nadzdr nad warunkami zoohigienicznymi chowu i hedowli

17. wspdiparca ze stulbg weterynary’ing w zakresie zwalczania zaraZliwych
chordo zwierzecych i ocganizacji protilaktyki weterynaryjnej

18. wspdidzialanie ze stuzbami doradczymi plaru upowszechnieniowo - wdroze-
niowego i szkoled

19, udziat w spisach kontrolnych poglowia zwierzat
20, sprawy zwigzane z przyznawaniem rent i emerytur rolniczych
21, sprawy zwigzane z przyznawaniem zasilkdw rodzinnych dla dzieci rolnikédw

22. sporzgdzanie uméw o przekazanie gospodarstwa nastepcy oraz umdw
dzierzawnych

" 23, orzekanie o wielkodci dzialki gruntu oraz o ustanowieniu sluzebnodci

gruntowej

24, wydawanie decyzji o odplatnyn mrzejgciu orzez Parstwo gospodarstwa rolnego
na wniosek rolnika A
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Y. keferst handlu § ustug, xeltety, spattu i zetowia

1. przec.tasarie reczie grinnych ciandu w zawresie upowszechniatia
kultury, swvortu i turysiyki oraz rozsjs bazy matecialne} tyzsh plasiwan

2. naozdr nad grinnymi placdekami upawszechniania kultury /oiblictex:,
duretiice it /

3. evidencis criatelnodcst -aenooarcze) na terenie miasta 1 gminy

4, w.GSATWANIE GROIIN TIwWatlle nlasfen: hanolowych, gastronomicznysh
i uyzlucowych

5, prowazzenie STraW IvlzEwIn O {unks Janowanien. tarpowisika

6. kontocls placfvek hanglowych, zakiamw gastronomicznych oraz wSJ5t -
Gzislanie z organaml kontroli zawndowe

7. opracowywenie progrands rozwody siez. handlowej i gasironomiczne]

§. przeciwczialanie patologiom swolecznym - powolanie 1 bie2gcs praca

z komisjz antyalkoholowg.

X!. Radca prawny
1. zakres dzialania ustclony przepisemi szczepStowymi.

¥II.Zasady i tryo pastgoowania pray oprazowywaniu i wydawaniu
axtdw prawnych

1. Na pndstawie uprawnieri ustawowych samorzagowi gminy przysiuguje prawo
stanawienia przesisdw powszechnie obowigzujacych na 0dszarze griny,

2. b zakresie nie uregulowanym w odrebnych ustewazh lub innycn przepisach
powszechnie ooowigzujacych,rada gminy moze wyaswal przepisy porzgdikowe,
3ezeli jest to niezbgtre dla ochrony svcia luo zorowis chywsteli cras Cl
zapewnienia porzgtku,so9%ou i pezoieczedstwa publicznego.

2. W sarawach przewidzianych ustawdwo rozsirzygs sie wylgzonie w Crotze
referendum lokalnego.

Keferendum moie Dyd prowaczone w ka2de) wazne) sprawie cia gnimy.

Trys przepcowaczenia referencur okreslsjg ustawy.
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6.

7.

10.

11.

12,

13,

14,

15,
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Organy samorzgcu Gainy wya3a akty prawne powszechnie cbowijzujgce / przepisy
gninne / w formie uchwal i zarz gozer,
Akty prawne wymienicne w pkt 4 ustanawiaja:
- rada gniny w formie uchwal,w sprawach okredlonych przepisami prawa

i statutem gminy,
- zarzad gniny w formie zarzgdzed porzackow&ch u' przypackach ckreslonych

w art.4l ust.2 ustawy o samorzgdzie terytorialnym;zarzadzenie wydane

przez zarzgd gniny podlega zatwierdzeniu na najblizszej sesii rady gminy

i miasta w trybie art,41 wy2ej cyt.ustawy.
Rada gminy ponadto pode’muje uchwaly w innych sprawach przewiczianych
przeaisami prawa i statutem gminy.
Zarzgcowi gniny przystuguje prawo wydawania zarzadzed w celu wykonania
uchwal rady gminy i miasta oraz zadad gminy okredlonych przepisami prawa
i1 statutem goiny.
W sprawach nie cierpigcych zwioki zwiazanych z bezpodrecnim zagroZeniem
interesu publicznego,Burmistrz podejmule czynnodci nale2gce do kompetencii
zarzgdu.
W przypadku ckredlcnym w pkt 8 Burmistrz posiada prawo wydawania 28rzgdzed.
Nie dotyczy to wydawsnia zarzadzert porzgdkowych,o ktérych mowa w art.m
ust.2 ustawy o samorzgcdzie tecytorialnym,
Czyrnnodci podjigte w powyzszym tryble wymagala zatwierczenia na ra;bliZSzym
posiedzeniu zarzgcu.
Burmistrz wydaje akty prawne wewngtrznego urzgoowania w Zormie okdlnikdw.
Ckdlniki te nie posiadaiy mocy przepiséw gminnych.
Proieskt aktu prawrcgo nalezy przekazad oo iacpinicwaria wiadciwyn jecnostkom
organizacy’nym zgocnie z przepisami prawa i statutem gniny.
Proiekt aktu prawneco wymaga zaoginiowania przez £acng Jrawnego.
Uchwaly rady griny podejmowane s wigkszosciq glosdw,w gtosowaniu jawnym przy
checnodei 2/3 sklacu ustawowego rady gminy.
Uchwaly rady gniny podejmowane sq kwalifikowang wiekszoscig 2/3 gtosdw,
w glosowaniu tajnym w sprawach ckreslonych w statucie gniny.
Postanowienia dotynzace trybu podeimowsnia przez radg ominy uchwal okredlonego
w pkt 12 stosuje sig ocpowiednio do poce jmowania zatzgdzed przez
zarz3d gminy.
Zassoy powy2sze nie majg zastosowania do przypadku ckresicnego W pkt 819,
Przepisy gminne oglasza sig przez rezplakatowanie cowieszczed w miejscach
publiconych lub w irnny scoc:ld mlelscowo grzyinty / o ockeaslonia pe
saworzad /,a takie srree oglhszentiz w loal=2) orasiz,chy3a e orropisy

P

maed Clantwig iratiet.
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termiry piinizaszecs,

17, Urzgd Griny prowzazi zoidr przesisdy gninnych oostgpnych do PoOxLzEIh I

' wgladu,znejdujgcych sie W sicdzibie griny,

16. Ustwaly 1 zerzadzenia oraandw samrzadu nie stanowizce oeropisd print T
'mga by¢ pouane do publicznej wisdomessi,o ile przepisy praws nie steno+ig
inacze). -

XIII, Organizacjs przyjmowanis,rozpatrywanis 1 zalatwianie iraywicueinych
spraw odywetell

1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sg w terminach okreslonyod
v Kodexele Posteoowaria torinistracy Jnegosprzedisach SZCrEQTIONYSn CrEl
w zarzetzeniv wojewcdy wylanym w trytie srtl35 864 RKPA oorellaliovm T avhe
spraw,ktdre mstna zatatwial w terminach skréconych,

2. Pracownicy Urzedu s@ z::;c;uiazani d- sprawnego i rreteinepa rozo3trywsile ANTYWLED

[ SARIEDE -4

alnych spraw ooyweteli kierujge sig przesisami Prawa OTan FASsTYL
spoteszneqd.

3. Odpowiedzialnodé za terminowe i prawiclowe zaiatwianie o MatoLlnyen &7
obywateli ponoszg kierownicy referatdw oraz pracowniCy oorie 7 Ufte.l
zekresami oJowigzkdw.

4, Kontrole i koordynacjg dziatah referatéw Urzedu w zakreaie 2aintaania
indywidualnych spraw coywsteli w tym Zwlaszcza SKaTy,wniose i arlie il
sprawuje Sekretarz Gminy,

5, Sekretarz Gminy zobowlgzany jest do dokonywania DKTeSIwych GIern LD2eMT.

zatatwiania indywidualnych spraw obywateli i przed«iacanis ich Zurmistraowl.

Ogélne 2asady postgpowania ze sorawami wniesionymi przez obywicii (v i

lodexs Postgpowania Adninis‘.racijego;insttukcja kancelaryjns craz piet Ui

szczegdlne cotyczace 2wiasziza organizacii przyjmowanis,rozsettywania

{ zalatwlanis skarg i wnioskéw cbywateli.

7. Sprawy waiesione przez odywsiell 09 Urzzdu sg ewidencjonowane w s2itecn
i rejestrach spraw.

8. Pracownicy oostugujacg interessntdw zooowigzani s3 CO:

- udzielania informac)i niezogdnych przy zatatwianiu danej sarawy 1 w, ja¢nisnie
tredci odowigzujacych przepisdw,

- rozstrzygnigsia sprawy,w misrg nozliwodci na miejscu,e w pozostaly:s
przypeckach go okreflenia temainu zalatwianis,

6

- {nformowanie zeinteresawenych o sianie zaiotwienia ich epravy,

- powiadamiania o przegiuzeniu e ring rozeiTzygnigoia soTawy v PIEyLanY
zaistnicma takiel konieczodéci,

- informownnie ¢ prIvelule L3It $rod<acn sudalsecsych

¥ Or wysenylh TLZILIYT gt
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9. Interesanci majg prawo uzyskiwaé informacje w formie pisemnej,ustrej,
telefonicznej lub telegraficznej. . *

10. Burmistrz przyjmuje interesantdéw w sprawach skarg i wnioskdw w wyznaczonym
dgniu tygocnia i w ckredlonych godzinach.

11. Pracownicy poszczegdlnych referatdw Urzgdu przyjmujy interesantdéw w ciggu
calego dnia pracy Urzegdu. ’

12. Z przyjgé interesantdw w sprawach skarg | mioskdu sporzadzane s protckcly.

XIV. Przepisy ko‘cowe

1. Burmistrz w drodze zarzgdzenia wewngtrznego ckredla zakres upowainierd
do pcopisywania decyzii acministracyjnych w jege imieniu.

2. Schemat organizacyjny Urzecu,stanswigcy zalgcznik do regulaminu,powinien byd
wywieszony w Jjego siedzibie.

3. Zmiana regulaminu wymaga uchwaly Rady Guiny i Miasta.



