Regulamin Organizacyjny Urzędu Miasta i Gminy w Skawinie

Załącznik Nr 4 do Regulaminu  Organizacyjnego
                         Urzędu Miasta i Gminy Skawina 

ZASADY I TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZAŁATWIANIA SKARG I WNIOSKÓW OBYWATELI

§ 1
Przyjmowanie, rozpatrywanie i załatwianie skarg i wniosków skierowanych do Burmistrza      i do Urzędu Miasta i Gminy należy do:

1) Burmistrza,

2) Zastępców Burmistrza,

3) Sekretarza Gminy,

4) Wydziału Organizacyjnego,

5) Wydziału (komórek równorzędnych) Urzędu właściwych ze względu na
       przedmiot sprawy.

§ 2
1.   Burmistrz przyjmuje Obywateli oraz rozpatruje i załatwia skargi we wszystkich sprawach skierowanych do Burmistrza i do Urzędu.

2.   Zastępcy Burmistrza lub Sekretarz Gminy przyjmują obywateli oraz rozpatrują skargi            i wnioski, wymagające przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego, przedstawiając materiały do akceptacji Burmistrzowi.

3.   Skargi i wnioski nie wymagające postępowania, o którym mowa w ust.2 załatwiają osobiście, podejmując bezzwłocznie odpowiednie działania i informując o treści skargi lub wniosku oraz sposobie ich załatwienia Burmistrza.

4.   Burmistrz lub Zastępcy Burmistrza przyjmują ponadto skargi i wnioski mieszkańców na zebraniach wiejskich i osiedlowych.

5.   Informacja o możliwości składania skarg i wniosków podawana jest na zebraniu mieszkańców w sposób zwyczajowo przyjęty w poszczególnych miejscowościach wraz  z ogłoszeniem (zaproszeniem) o zebraniu.

§ 3
1. Wydział Organizacyjny Urzędu Miasta i Gminy:

1) prowadzi rejestr skarg i wniosków przyjętych osobiście przez Burmistrza,
       Zastępców Burmistrza, Sekretarza Gminy lub adresowanych do nich,
       skierowanych do  kierowników wydziałów (komórek równorzędnych)
       Urzędu oraz przyjętych we własnym zakresie;

2) organizuje przyjmowanie skarg i wniosków przez Burmistrza, Zastępców
       Burmistrza  i Sekretarza Gminy;

3) zbiera materiały niezbędne do rozpatrywania skarg i wniosków

4) przekazuje skargi i wnioski do rozpatrywania i bezpośredniego załatwienia
       komórkom organizacyjnym wg właściwości oraz Radzie Miejskiej.
2. Sekretarz Gminy:

1) czuwa nad prawidłowością rozpatrywania skarg i wniosków przez komórki
      organizacyjne;

2) przedkłada Burmistrzowi wnioski dotyczące konieczności zastosowania sankcji
     dyscyplinarnych, przeprowadzenia zmian organizacyjnych bądź inne – w zakresie
     wynikającym z tematyki skarg i wniosków;

3) uwzględnienia w tematyce szkolenia wewnętrznego problematykę skarg 
      i wniosków.
§  4

1.   Burmistrz, Zastępcy Burmistrza, lub Sekretarz Gminy przyjmują skargi i wnioski mieszkańców :       
 

w poniedziałki od godz. 1500-1700
oraz w czwartki od godz. 800-1000.

2.   Kierownicy komórek organizacyjnych przyjmują skargi i wnioski mieszkańców codziennie w godzinach pracy Urzędu.

