X. ZASADY ORAZ TRYB PRZYJMOWANIA INTERESANTOW, ROZPATRY WANIA I
ZAELATWIANIA SKARG, WNIOSKOW I PISM.

§ 26.1. Przyjmowanie interesantow przez Burmistrza lub jego Zastgpce odbywa si¢ w dni i w
godzinach pracy Urzedu oraz po wczes$niejszym umoéwieniu telefonicznym po godzinie pracy
Urzedu, natomiast przyjmowanie interesantow przez pracownikoOw odbywa sie¢ w dni 1 w
godzinach pracy Urzedu.

2. Parlamentarzy$ci oraz radni w sprawach zwigzanych z wykonywaniem mandatu
przyjmowani sg w pierwszej kolejnosci.

3. Kierownicy s3 odpowiedzialni za nalezyta organizacj¢ przyjmowania interesantow.

4. Kierownicy we wspOlpracy z Zastgpca i Sekretarzem zapewniaja aktualng informacj¢ na
drzwiach pomieszczen biurowych, na ktéorych winny by¢é uwidocznione: numery pokojow,
nazwy komorek organizacyjnych, imiona i nazwiska oraz stanowiska stuzbowe pracownikow.

§ 27.1. Rejestr skarg 1 wnioskow prowadzi Referat Organizacyjny.
2. Skargi 1 wnioski skierowane do Urze¢du podlegaja wpisowi w rejestrze wedtug nastgpujacych
rubryk:

1) liczba porzadkowa,

2) data wplywu;

3) imig i nazwisko zainteresowanego, nazwa instytucji, adres;

4) przedmiot skargi, wniosku;

5) data zlecenia, zatatwienia;

6) komu zlecono zatatwienie (do kogo sprawe skierowano);

7) termin zatatwienia i sposob zatatwienia;

8) uwagi.
3. Pisma skierowane do urzedu rejestrowane sa w EZD — dzienniku korespondencji
przychodzacej 1 przekazywane do zatatwienia wg wlasciwosci.
§ 28.1. Odpowiedzi na skargi, wnioski podpisuje Burmistrz, a w razie jego nieobecnosci
Zastepca lub Sekretarza albo upowazniony pracownik, za wyjatkiem spraw zastrzezonych do
kompetencji Burmistrza.
2. Odpowiedzi na skargi, wnioski powinny by¢ jasne 1 zwigzle. W przypadku zajecia
negatywnego stanowiska odpowiedZ musi zawieraé wyczerpujace uzasadnienie prawne i
faktyczne.
3. Pracownicy, ktorym przekazano skarge lub wniosek obowigzani sg zawiadomi¢ Kierownika
Referatu Organizacyjnego o sposobie zatatwienia sprawy, przekazujac — w sprawach skarg i
wnioskow kopi¢ odpowiedzi udzielonej zainteresowanemu, a w sprawach pism — informacje
ustng.
§ 29. Pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zatatwianie skarg, wnioskow 1 pism
zobowigzani sg egzekwowac¢ na biezaco sposob i1 termin zatatwienia skarg, wnioskow 1 pism
zglaszanych przez interesantow do zatatwienia innym jednostkom organizacyjnym.

§ 30. Pracownicy Urzedu obowigzani s3 do wykorzystania materiatow zawartych w skargach,
wnioskach i pismach interesantow, a zwlaszcza stusznych postulatdéw mieszkancow oraz
likwidacji zrodet powstawania skarg.
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§ 31.1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie
postgpowania administracyjnego, z uwzglednieniem spraw, ktére mozna zatatwia¢ w terminach
skroconych.

2. Pracownicy Urzedu s3a zobowigzani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujgc si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspoizycia
spolecznego.

3. Odpowiedzialnos$¢ za terminowe i1 prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponosza pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

4. Skargi na dziatanie pracownikow Urzgdu nie moga by¢ rozpatrywane przez osoby, ktorych
skarga dotyczy. W takich przypadkach skarga podlega rozpatrzeniu przez zwierzchnika
stuzbowego pracownika.

5. Kontrolg i koordynacje¢ dziatan pracownikéw Urzgdu w zakresie zatatwiania indywidualnych
spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskow 1 interpelacji sprawuje Sekretarz.

§ 32. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okre$la Kodeks
postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczeg6lne, a
zwlaszcza dotyczace organizacji, przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow

obywateli.
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