Zatgacznik Nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miasta Ketrzyn stanowigcego zatacznik

do Zarzadzenia Nr @2013 Burmistrza Miasta Ketrzyn
z dniaA9 stycznia 2013r

TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

WN =

ORAZ ZASADY OBSLUGI INTERASANTOW

§1

. Interesantéw przyjmuje sie przez caty czas urzedowania.
. Interesanci przyjmowani s w wydziatach codziennie w godzinach pracy Urzedu.

Burmistrz przyjmuje interesantdw raz w tygodniu w poniedziatek w godzinach od 10%°
do 16.%°,

§2

Senatorowie, postowie i radni przyjmowani sg przez Burmistrza w pierwszej kolejnosci.

§3
Obstuga mieszkanncdw powinna byé rzeczowa i sprawna z zachowaniem zasad
uprzejmosci.

. Interesanci zamiejscowi powinni by¢ przyjmowani przed interesantami zamieszkatymi

na terenie Miasta.

§4
Sekretarz Miasta zapewnia poprzez stanowisko ds. obstugi interesantéw aktualng
informacje o rozmieszczeniu w budynku poszczegdlnych komoérek organizacyjnych
Urzedu i stanowisk pracy wtasciwych do zatatwiania okreslonych spraw.
Naczelnicy, Kierownicy komérek organizacyjnych oraz sprawujacy samodzielne
stanowiska  obowigzani sg informowac¢ Sekretarza o wszelkich zmianach celem
zapewnienia aktualnych informacji dla interesantéw.

§5
Skargi i wnioski moga by¢ skfadane w formie pisemnej i ustnej do protokotu oraz
faksem. .
Skargi i wnioski wniesione do Urzedu podlegaja rejestracji w Centralnym rejestrze skarg
i wnioskdw.
Po zarejestrowaniu skargi (wniosku) sg one zalatwiane stosownie do przepiséw kodeksu
postgpowania administracyjnego z uwzglednieniem wiasciwego przekazania ze wzgledu
na przedmiot sprawy.
Koordynacje czynnosci okreslonych w ust. 2 i 3 zapewnia Sekretarz Miasta.
Naczelnicy wydziatow i Kierownicy komodrek organizacyjnych sa odpowiedzialni za
wiasciwe postepowanie w sprawach skarg i wnioskéw realizowanych przez podlegtych
im pracownikéw.

§6

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Burmistrz. Odpowiedzi na skargi i wnioski znajduja
sig¢ w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich (oryginaty przy rejestrze skarg i
wnioskéw) oraz kserokopie w wydziale wtasciwym ze wzgledu na przedmiot sprawy.
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