Zatacznik Nr 3
Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy Siewierz

Zasady
przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow,
interpelacji i zapytan radnych
oraz przyjmowania interesantow

§1.
Skargi i wnioski wptywajace do urzedu rozpatruja:
1) rada — w sprawach dotyczacych zadan lub dziatalno$ci burmistrza i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych, z wylagczeniem spraw nalezacych do zadan zleconych
z zakresu administracji rzagdowe;j,
2) burmistrz — na dziatalno$¢ merytoryczng komorek organizacyjnych urzedu, jednostek
organizacyjnych gminy oraz w sprawach pracowniczych.

§ 2.

. W sprawach skarg i wnioskdw burmistrz przyjmuje interesantow w kazdy wtorek,
w  godz. 14— 16",

Informacja o czasie przyjmowania skarg i wnioskow jest umieszczona na tablicy ogloszen
urzedu.

Burmistrz dokonuje kwalifikacji wptywajacych spraw na skargi i wnioski oraz wyznacza
pracownika do rozpatrzenia skargi badz wniosku.

Wyznaczony pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za wszechstronne przygotowanie
materialdow do udzielenia odpowiedzi.

§ 3.

Skargi 1 wnioski wniesione do urzedu podlegaja rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow,
prowadzonym w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

Skargi 1 wnioski zglaszane ustnie przyjmuje si¢ do protokotu, odnotowujac ich tresé.

. Po zarejestrowaniu wniosku/skargi w rejestrze, przekazuje si¢ ja do zatatwienia do komorki
organizacyjnej wlasciwe] ze wzgledu na przedmiot skargi/wniosku.

Jesli skarga/wniosek dotyczy spraw z zakresu dziatania kilku komoérek, burmistrz wyznacza
komorke koordynujaca zbadanie sprawy i odpowiedzialng za udzielenie odpowiedzi.

. Kierownicy referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach sa zobowigzani do
niezwlocznego zgloszenia burmistrzowi skarg/wnioskéw, ktore nie zostaly zlozone
bezposrednio burmistrzowi i zarejestrowania ich w rejestrze skarg i wnioskow.
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§ 4.

Odpowiedzi na skargi i wnioski winny by¢ udzielane w formie pisemnej, zawiera
wyczerpujaca informacje o wynikach rozpatrzenia sprawy i ustosunkowywac sie do
wszystkich zarzutow oraz powiadamia¢ o podjetych srodkach zaradczych.

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje burmistrz.

§ 5.

. Zastgpca, skarbnik sekretarz 1 pozostali pracownicy urzedu przyjmujg interesantow

w godzinach pracy urzedu.

§ 6.
Sekretarz dokonuje klasyfikacji pism wptywajacych od radnych na: interpelacje i zapytania.

Interpelacje i zapytania radnych sg rejestrowane w biurze rady, a nastepnie przedktadane do
rozpatrzenia burmistrzowi.

Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych przygotowuja wiasciwe rzeczowo komorki
organizacyjne.

Jezeli przygotowanie odpowiedzi wymaga udzialu dwu lub wiekszej liczby komorek
organizacyjnych, sekretarz wyznacza komodrke koordynujaca  prace oraz nadajaca
dokumentowi ostateczny ksztatt.

§7.

Pracownicy sg zobowigzani do przygotowania wyczerpujacych odpowiedzi na interpelacje
1 zapytania, ktore przedktadaja burmistrzowi, z zachowaniem obowigzujacych terminow.



