Załącznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego 

Urzędu Miejskiego w Skórczu

TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZAŁATWIANIA

SKARG I WNIOSKÓW

§ 1

1. Przedmiotem skargo może być w szczególności zaniedbanie lub niewłaściwe wykonanie zadań przez pracowników Urzędu.

2. Organem właściwym do  rozpatrywania skargi dotyczącej zadań lub działalności Urzędu jest Burmistrz.

3. Szczegółowy tryb postępowania ze skargami wynika z przepisów w sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków.

§ 2

1. Burmistrz, Sekretarz i Skarbnik przyjmują interesantów w sprawach skarg i wniosków codziennie w godzinach pracy Urzędu.

2. Pozostali pracownicy Urzędu przyjmują interesantów w sprawach skarg i wniosków codziennie w godzinach pracy Urzędu.

3. Informacja o dniach i godzinach przyjęć interesantów w sprawach skarg i wniosków winna być umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie Urzędu.

§ 3

Pracownik przyjmujący interesantów w sprawach skarg i wniosków sporządza protokół przyjęcia skargi zawierający:

· datę przyjęcia,

· imię, nazwisko i adres składającego,

· imię i nazwisko przyjmującego,

· podpisy składającego i przyjmującego.

§ 4

Rejestr skarg i wniosków prowadzi Sekretarz Miasta.

§ 5

1. Urząd stosuje typowe rejestry skarg i wniosków oznaczając poszczególne rodzaje spraw symbolami:

· S – skarga,

· W – wniosek.

2. Skargi i wnioski wnoszone przez senatorów, posłów lub radnych opatruje się dodatkowo literą „s”, „p” lub „r”. Powinny być one załatwione poza kolejnością.

§ 6

Kontrolę i nadzór oraz koordynację w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków sprawuje Sekretarz Miasta.

§ 7

Pracownicy Urzędu obowiązani są rozpatrywać i załatwiać skargi i wnioski z należytą starannością, wnikliwie i terminowo.

