14 /*-»(5
Y

Zatacznik Hr i

Czas pracy i zasady przvimowania, rozpatrywania
i zalatwiania indvwidualnych spraw obywateli

w Urzedzie.

Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane s3 w terminach
okreslonych w Kodeksie Postepowania Administracyjnego, prze-

pisach szczegbéblnych

Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do sprawnego i rzetelnego
rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli kierujgc sie

przepisami prawa oraz zasadami wspélziycia spoilecznego.

Odpowiedzialnoé§é za terminowe i prawidlowe zalatwienie indy-
widualnych spraw obywateli ponoszg naczelnicy wydziaiodw
urzedu oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obo-

wiazkoéw.

Kontrole i koordynacje dziatan wydzialéw urzedu w zaKresie
zalatwiania indywidualnych spraw obywateli w tym zwlaszcza
skarg, wnioské4w sprawuje Sekretarz Miasta przy wspéludziale

Wydzialu Organizacyjnego.

Wydzial Organizacyjny zobowiazany jest do dokonywania okre-
sowych ocen sposobu zaltatwiania indywidualnych spraw obywa-

teli i przedkladanie Sekretarzowi Urzedu



Zat .Hr i

Ogélne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez
obywateli okresla Kodeks Postepowania Administracyjnego,
instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegbdlne dotyczace
zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatat-

wiania skarg, wnioskéw obywateli.

Sprawy wniesione przez obywateli do urzgedu sa ewidencjonowa-

ne w spisach i rejestrach spraw.

Wydzial organizacyjny prowadzi centralny rejestr skarg i
wnioskéw indywidualnych wpiywajacych do urzedu oraz skarsg
zglaszanych w czasie przyje¢ interesantéw przez Burmistrza i

jego Zastepce.

Pracownicy obsilugujacy interesanté4w zobowiazani sa do:
udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej
sprawy i wyjasnienia trefici obowiazujacych przepiséw,
rozstrzygniecie sprawy w ﬁiare mozliwo&ci na miejscu, a w
pozostalych przypadkach do okreflenia terminu zatatwienia,
informowanie zainteresowanych o stanie zatatwienia ich spra-
WY .

powiadomienie o przedluzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy
w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci,

informowanie o przysiugujacych Ssrodkach odwolawczych lub

frodkach zaskarzenia wydanych rozstrzygnieé

Interesanci majg prawo uzyskiwaé¢ informacje w formie pisem-

nej, ustnej, telefonicznej lub telegraficznej.



4.

Zal .Nr 1

Czas pracy Urzedu

Urzad pracuje w godzinach:

- w poniedzialki od geodz., 8.00 - 16.00

wtorek,

Sroda od godz. T7.15 - 15,00

czwartek

pigtek

w jedng sobote w miesigcu wyznaczona przez Burmistrza

od godz, T7.30 - 11.30

Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw
w kazdy poniedziatek od godz. 9.00 - 1{2.00 od godz. 14.00

do 16.00,.

Sekretarz Urzedu i Haczelnicy Wydziailéw przyjmuja interesan-
té6w w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia w ramach swoich
mozliwosci czasowych, a w poniedzialki w godzinach przyjmo-

wania skarg przez Burmistrza.

Pracownicy poszczegdlnych wydzialoéw urzedu przyjmuja intere-

santéw w ciggu calego dnia pracy urzedu.

Z przyvjeé interesantéw w sprawach skarg i wnioskédw sporza-

dzane sa protokotly.
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Zatacznik nr 2

I.jednostek organizacyjnych gminy miejskiej KoSciana

Hiejska Biblioteka Publiczna

Kofciariski O&rodek Kultury

Muzeum Regionalne

Zlobek HMiejski

Przedszkole
Przedszkole
PrzedszKkole
Przedszkole
Przedszkole
Przedszkole

Przedszkole

Miejski Zaktitad Usiug Komunalnych

Samorzadowe
Samorzadowe
Samorzgdowe
Samorzadowe
Samorzadowe
Samorzgdowe

Samorzadowe

Miejski Zespél Oswiaty,
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Kultury i Zdrowia
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II1. jednostek administracyjnych gminy miejskiej KoS8ciana

OsSrodek Pomocy Spotecznej



Zalacznik Hr 3

Okres$lenie zasad dokonywania rocznej oceny kwalifikacyinej

pracownikéw samorzadowych mianowanych.

Ha podstawie art.i7.,pkt I i 2 ustawy z 22.03.1990 r.

o pracownikach samorzadowych /Dz.U,Hr 21,poz.i24/ ustala sieg

nastepujace zasgady dokon§wania ocen kwalifikacyjnych :

Ocenie kwalifikacyjnej podlegaja pracownicy mianowani :
Podstawowa ocena kwalifikacyjna jest przede wszystkim jakos¢
i efektywnos¢ wykonywanych przez pracownikéw mianowanych
obowiazkéw okreslonych w ustawie z dnia 22 marca 1990 r. o
pracownikach samorzadowych, w ocenie tej nalezy uwzglednic
szczegblnie

przestrzeganie prawa,

realizowanie zadan urzedu sumiennie i bezstronnie,
przestrzeganie zasad wspélzycia spolecznego oraz wiasciwy
stosunek w kontaktach z obywatelami,

zachowanie sie z godno&cig w miejscu pracy i poza nim,

stopienr zachowania tajemnicy panstwowej i sluzbowej.

Pracownicy nowo przyjeci podlegaja pierwszej ocenie pracy po

roku pracy.

Pracownicy, ktérzy

otrzymali ocene pracy ujemnsg,

za naruszenie obowiazkéw sluzbowych zostali ukarani w trybie
dyscyplinarnym

podlegaja ocenie pracy po uplywie 6-ciu miesiecy od daty os-
tatecznej ujemnej oceny pracy albo od daty uprawomocnienia

gie orzeczenia dyscyplinarnego.



Zalacznik nr 3

Oceny pracownikéw mianowanych dokonuje Burmistr=z.
Burmistrz moze powolaé do pomocy Komisje.

Ocena jest dokonywana na pismie.

Tresé& oceny kwalifikacyjnej podaje sie do wiadomoé&ci zainte-

resowanego.

Pracownikowi samorzadowemu przysluguje prawo do zlozenia od-
wotania od oceny kwalifikacyjnej w terminie 7 dni od dnia
otrzymania jej do wiadomo&ci do Zarzadu Miasta za pof&red-

nictwem Burmistrza.

Arkusz oceny pracownika doilacza sie do akt osobowych.



Zak. 4.

SCHEMAT  ORGANIZACYJN)
URZEDU MIEJSKIEGO

BURMISTRZ

Z-CA BURMISTRZA

SKARBNIK SEKRETARZ
WYDZIAL URZAD WYDZIAL WYDZIAL WYDZIAL WYDZIAL WYDZIAL WYDZIAL WYDZ! AL, WYDZIAL
ORGANIZA- STANU SPRAW GOSPODARKI | | SPRAW FINANSOWY DZIALA- GOSPODARK! | |INWESTYCY- | | OSWIATY
-CYINO CYWILNEGO OBYWATEL- | | PRZESTRZE- | | OBRONNYCH *LNOSCI KOMUNALNEJ | |<NY KULTURY
PRAWNY -SKICH -NNEJ | | OBRONY - GOSPODAR- SPORTU |
MIENIA CYWILNEJ CZEJ | REKREACJI
KOMUNAL- OCHRONY
-NEGO SRODOWISKA




