Zarzadzenie Nr 270/2022

Burmistrza Konstantynowa tédzkiego

z dnia 01 grudnia 2022 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego

w Konstantynowie Lédzkim

Na podstawie artykutu 33 ustep 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie
gminnym (tekst jednolity Dziennik Ustaw z 2022 roku, pozycja 559, pozycja 1005,
pozycja 1079 i pozycja 1561) — Burmistrz Konstantynowa tédzkiego zarzadza, co

nastepuje:

§1. Wprowadza nastepujgce zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Miejskiego w Konstantynowie todzkim stanowigcym zatgcznik do Zarzgdzenia nr
257/2020 Burmistrza Konstantynowa t.6dzkiego z dnia 16 listopada 2020 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu Miejskiego

w Konstantynowie L.édzkim (tekst jednolity Zarzadzenie nr 130/2021 Burmistrza
Konstantynowa t.6dzkiego z dnia 30 lipca 2021 roku ze zmiang wprowadzong
Zarzgdzeniem nr 3/2022 Burmistrza Konstantynowa t.6dzkiego z dnia 04 stycznia
2022 roku):

1. Zatgcznik nr 1 do Regulaminu otrzymuje brzmienie:

~>chemat Organizacyjny Urzedu Miejskiego W Konstantynowie t.6dzkim”
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje brzmienie:




Zalacznik Nr 3
Zasady Akceptacji, Podpisywania

Pism | Ustalania Zastepstw

§1. Burmistrz podpisuje pisma, dokumenty i decyzje:
1)  w sprawach nalezgcych do jego wytgcznej kompetencji;
kierowane do:

naczelnych i centralnych organéw administracji i wkadzy panstwowej;

)
a
b. urzeddéw centralnych;
c. wojewddzkich organéw administracji rzgdowej;
d. organow jednostek samorzgdu terytorialnego;
)  zarzadzenia, procedury, pisma, obwieszczenia;
4) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania
W jego imieniu nie upowaznit pracownikow urzedu;
5) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym
pisma wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnosci
z zakresu prawa pracy wobec pracownikow urzedu;
6) pisma zawierajgce oswiadczenia woli urzedu jako pracodawcy;
7) petnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sgdami i organami
administracji publicznej;
8) inne pisma i dokumenty, zastrzezone odrebnymi decyzjami.
§2. Zastepca burmistrza, sekretarz i skarbnik podpisujg pisma i dokumenty
w ramach udzielonych przez burmistrza upowaznien, w sprawach bezposrednio
przez nich nadzorowanych.
1. Pisma, dokumenty w sprawach nalezgcych do wtasciwosci rzeczowej
danej komérki organizacyjnej podpisujg kierownicy komorek organizacyjnych
w ramach udzielonych przez burmistrza upowaznien.
2. Decyzje, postanowienia i zaswiadczenia w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej mogg podpisywac pracownicy urzedu na
podstawie udzielonego przez burmistrza upowaznienia.
§3. Kierownik urzedu stanu cywilnego podpisuje pisma pozostajgce w zakresie jego
zadan.

§4.



§5.

§6.

1. Kopia pisma, dokumentu lub decyzji, ktora jest przedstawiana
burmistrzowi, zastepcy burmistrza, sekretarzowi lub skarbnikowi do podpisu
zawiera, w lewym dolnym rogu parafki pracownikéw, ktorzy przygotowali

i sprawdzili tres¢ dokumentu.

2. Podpis kierownika komorki organizacyjnej na kopii pisma, dokumentu lub
decyzji w lewym dolnym rogu oznacza, ze dokonat sprawdzenia pisma,
dokumentu lub decyzji przed zatwierdzeniem i wydaniem klientowi.

3. Podpis kierownika danej komérki organizacyjnej lub pracownika urzedu
upowaznionego do zatatwienia sprawy w ustalonym zakresie, ztozony na
kopii pisma, dokumentu, decyzji, postanowienia lub zaswiadczenia, z prawej
strony dokumentu oznacza, ze osoba podpisujgca dokonata sprawdzenia
pisma, dokumentu, postanowienia, zaswiadczenia przed wydaniem klientowi.
4. Kopie, odpisy pism lub dokumentow, sporzgdzane na potrzeby urzedu
moga by¢ poswiadczane za zgodnos¢ z oryginatem przez pracownikéw,
zgodnie z zadaniami okreslonymi w zakresach czynnosci.

5. Kopie, odpisy pism lub dokumentéw, przekazywane do innych
podmiotéw, mogg by¢ poswiadczane za zgodnosc¢ z oryginatem przez
pracownikow na podstawie upowaznienia udzielonego przez kierownika
urzedu, a takze przez radcéw prawnych (w sprawach, w ktérych wystepujg

oni jako petnomocnicy gminy).

1. W przypadku nieobecnosci burmistrza, jego obowigzki petni zastepca
burmistrza, w tym podpisuje pisma, dokumenty i decyzje zgodnie

Z przyznanym upowaznieniem.

2. W przypadku nieobecnosci burmistrza i zastepcy burmistrza jednoczesnie
ich obowigzki petni sekretarz miasta w tym podpisuje pisma, dokumenty

i decyzje zgodnie z przyznanym upowaznieniem.

1. W przypadku nieobecnosci w pracy kierownika komorki organizacyjnej:
1) jego obowigzki petni zastepca kierownika, o ile takie stanowisko jest
ustalone w komorce organizacyjnej lub pracownik wskazany w zakresie
Cczynnosci;

2) pisma i dokumenty oraz decyzje administracyjne w ramach

postepowania administracyjnego podpisuje odpowiednio: burmistrz,



§1.

§2.

zastepca burmistrza, sekretarz miasta lub skarbnik miasta nadzorujgcy
prace komorki organizacyjnej.”

3) Zatgcznik nr 5 do Regulaminu otrzymuje brzmienie

Zalacznik Nr 5

Organizacja Przyjmowania

i Rozpatrywania Skarg, Wnioskéw
i Petycji

1. Urzad przyjmuje skargi, wnioski i petycje wnoszone pisemnie i za
pomocg poczty elektronicznej oraz ustnie do protokotu.

2. W sprawach skarg, wnioskdw i petycji w urzedzie przyjmuja:

3. burmistrz we wtorki, w godzinach pracy Urzedu, po wczesniejszym
umaowieniu kontaktu osobiscie lub pod numerem telefonu 42 211 12 12;

4. zastepca burmistrza we wtorki w godzinach pracy Urzedu, po
wczesniejszym umowieniu kontaktu osobiscie lub pod numerem telefonu 42
2111212,

5. sekretarz, skarbnik i kierownicy komérek organizacyjnych - codziennie
w godzinach pracy urzedu;

6. przewodniczacy i wiceprzewodniczgcy Rady Miejskiej w poniedziatki

w godzinach 15.00 — 16.00.

7. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow
podane sg do publicznej wiadomos$ci poprzez wywieszenie na drzwiach

wejsciowych urzedu oraz zamieszczone w BIP.

1. Kwalifikacji wptywajgcych skarg i wnioskéw dokonuje burmistrz, zastepca
burmistrza lub sekretarz dekretujgc wptywajgcg korespondencije.

2. Biezacy nadzér nad organizacjg przyjmowania, rozpatrywania

i terminowego zatatwiania skarg, wnioskow i petycji sprawuje Sekretarz.

3. Referat organizacyjny i biuro rady miejskiej w porozumieniu

z sekretarzem koordynuje terminowe rozpatrywanie skarg, wnioskéw

i petyciji.

4. Referat organizacyjny prowadzi centralny zbior i rejestr skarg, wnioskow
i petycji skierowanych do burmistrza oraz do Urzedu Miejskiego

w Konstantynowie £.édzkim i czuwa nad ich terminowym zatatwieniem.



5. Biuro rady miejskiej prowadzi odrebnie rejestr skarg, wnioskéw i petyciji
skierowanych do Rady Miejskiej w Konstantynowie £6dzkim. Organizuje ich
rozpatrywanie i czuwa nad terminowym ich zatatwieniem.
6. Skarga dotyczgca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do
rozpatrzenia tej osobie ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku
nadrzednosci stuzbowe;.
7. Po zarejestrowaniu i zadekretowaniu skargi, wniosku lub petyc;ji
w centralnym rejestrze referat organizacyjny przekazuje jg niezwtocznie do
zatatwienia do komorki organizacyjnej wtasciwej ze wzgledu na przedmiot
sprawy w zwigzku z koniecznoscig terminowego rozpatrzenia skargi, wniosku
lub petycii.
8. Odpowiedz na skarge, wniosek lub petycje z podpisem osoby
sporzadzajgcej odpowiedz oraz parafkg kierownika komorki organizacyjnej
oraz Sekretarza podpisuje Burmistrz lub upowazniona przez niego osoba.
9. Kierownicy komérek organizacyjnych urzedu sg odpowiedzialni za :
1) przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego;
2) terminowe rozpatrzenie skargi, wniosku lub petyciji;
3) przygotowanie projektu zawiadomienia o sposobie zatatwienia
skargi, wniosku lub petyciji;
4) zwrot catosci oryginalnych dokumentéw z postepowania do referatu
organizacyjnego;
5) wykorzystania materiatdw zawartych w skargach, wnioskach
i petycjach do usprawnienia i poprawy jakosci pracy oraz podejmowania
Srodkdéw zmierzajgcych do likwidowania nieprawidtowosci bedgcych
przyczyng skarg.
6) zwrot catosci oryginalnych dokumentéw z postepowania o ktérym
mowa w § 3 ust. 3 pkt. 2 do referatu organizacyjnego.
§3. Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza Sekretarzowi Miasta
Konstantynowa t.6dzkiego.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Burmistrz Konstantynowa t.é6dzkiego

Robert Jakubowski
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