§ 53.1.0golne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli
okresla KPA, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegoOlne dotyczace organizacii
przyjmowania, rozpatrywania, zalatwiania skarg 1 wnioskow obywateli.

2. Sprawy wniesione przez Obywateli do Urzedu sq ewidencjonowane w spisach i
rejestrach spraw.

3. Referat Organizacyjno-Prawny Urze¢du prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow
indywidualnych wptywajacych do Urzedu.

4. Wszystkie wplywajace skargi 1 wnioski przekazywane sa do Burmistrza w celu
dekretacji, nastgpnie rejestrowane sa w referacie Organizacyjno-Prawnym i przekazywane sa
do komérek organizacyjnych Urzgdu zgodnie z wlasciwoscia.

5. Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu odpowiedzialni sq za prawidlowe i
terminowe rozpatrzenie skargi lub wniosku.

6. Kierownik komorki organizacyjne) przygotowuje odpowiedz na skarge lub wniosek
1 przedklada ja Burmistrzowi Miasta.

5. Pelna dokumentacja zwigzana z zalatwieniem sprawy przekazywana jest do
Referatu Organizacyjno-Prawnego.

§ 54. Burmistrz Miasta i Zastgpca Burmistrza przyjmujg interesantow w sprawach
skarg i wnioskoéw w kazdy wtorek w godzinach od 14.00 do 17.00.

Rozdzial X1. Okresowa ocena pracownikow.

§55.1. Kierownictwo Urzedu, Naczelnik Wydziatu Gospodarczego oraz kierownicy
referatow dokonujg okresowej oceny bezposrednio podleglych pracownikéw co dwa lata,
2. w przypadku otrzymania oceny negatywnej kolejna ocena musi by¢ dokonana po
uplywie szeéciu miesigcy od dnia dorgczenia jej pracownikowi.
§56.1. Okresowej oceny kwalifikacyjnej Dyrektora Zakladu Ustug Komunalnych
dokonuje Burmistrz,
2. Okresowej oceny kwalifikacyjnej kierownikow 1 dyrektorow:
- Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
~ Hali Sportowe;j
- Miejskiej Biblioteki Publicznej w Koluszkach
- Miejskiego Osrodka Kultury
dokonuje w imieniu Burmistrza Zastgpca Burmistrza,

Rozdzial XI1. Postanowienia kornicowe.

§ 57. Regulamin Organizacyjny Urzedu stanowi podstawg do opracowania
szczegOlowych zakreséw czynnosci dla pracownikow.

§ 58. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne reguluja przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz Kodeks Pracy.

§ 59. Organizacj¢ i porzadek w procesie pracy Urzedu oraz zwiazane z tym prawa i
obowiazki pracodawcy i pracownikéw okresla Regulamin Pracy Urzgdu.
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