Zakacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Sztabin

ZASADY | TRYB ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW ORAZ
POSTEPOWANIA ZE SRODKAMI MASOWEGO PRZEKAZU

§ 1. 1. Mieszkancy Gminy przyjmowani sg w sprawach skarg i wnioskdw przez:

Wojta Gminy: w kazdy poniedziatek w godzinach: od 14% do 16% i w kazdy czwartek w
godzinach: od 8°° do 10°°.

2. W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i wnioskéw jest
dniem wolnym od pracy, mieszkancy przyjmowani sg w nastepnym dniu.

3. Informacja o godzinach i dniach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow wywieszona jest na
tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy i w siedzibach jednostek organizacyjnych Gminy
Sztabin.

§ 2. Sekretarz Gminy oraz pracownicy Urzedu obowigzani sg przyjmowac interesantéw w
sprawach skarg i wnioskéw codziennie, w dniach i godzinach pracy.

§ 3. 1. Obstuge o0s6b przyjmowanych przez Wojta w ramach skarg i wnioskéw prowadzi
pracownik zatrudniony na stanowisku pracy ds. administracyjno — kadrowych.

2. Do obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. administracyjno -
kadrowych nalezy takze:

1) Przyjmowanie i koordynacja rozpatrywania skarg i wnioskdéw kierowanych do organéw Gminy;
2) Prowadzenie “Rejestru skarg i wnioskOw”, zawierajgcego nastepujgce rubryki:

a) liczba porzadkowa,

b) imie i nazwisko zainteresowanego, nazwa instytucji, redakcji,
c) data wptywu,

d) adres zainteresowanego, instytucji, redakcji,
e) przedmiot skargi, wniosku,

f) data zlecenia zatatwienia,

g) komu zlecono zatatwienie,

h) termin zatatwienia,

i) data wptywu po zatatwieniu,

j) spos6b zatatwienia,

k) data wystania zawiadomienia,

[) kogo zawiadomiono,

m) uwagi.

3) Przekazywanie Przewodniczacemu Rady Gminy skarg na dziatalno$¢ Wéjta, po uprzednim
zarejestrowaniu w wyzej wymienionym “Rejestrze”.

§ 4. Metoryczne rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow kierowanych do organéw Gminy
nalezy do pracownika Urzedu, wta$ciwego ze wzgledu na przedmiot skargi lub wniosku.
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§ 5.1. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Woéjt a w czasie jego nieobecnosci Sekretarz
Gminy.

2. Pracownicy, ktorym przekazano skarge lub wniosek, obowigzani sa zawiadomié
pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. administracyjno-kadrowych o sposobie zatatwienia
sprawy, przekazujgc, w sprawach skarg i wnioskéw, kopie odpowiedzi udzielonej
zainteresowanemu.

§ 6. Odpowiedzi na skargi lub wnioski powinny by¢ jasne i zwiezte . W przypadku
zajecia negatywnego stanowiska w rozpatrywanej sprawie, odpowiedZ musi zawieraé
wyczerpujgce uzasadnienie prawne i faktyczne .

§ 7. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskow nalezy stosowal przepisy
powszechnie obowigzujace, w szczegdlnoSci rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie organizacii
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§ 8.1. Biezacy nadz6r nad organizacjg przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i
wnioskéw obywateli sprawuje Sekretarz Gminy.

2. Pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie skarg i wnioskéw obowigzani sg
egzekwowac na biezaco sposob i termin zatatwienia skarg i wnioskow przekazanych do zatatwienia
innym jednostkom organizacyjnym.

§ 9.1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do wykorzystania materiatbw zawartych w skargach
i wnioskach w celu likwidacji zrédet powstawania skarg.

2. Sekretarz Gminy zobowigzany jest do wykorzystania inicjatyw i krytyki prasowej do
usprawnienia pracu Urzedu.

§ 10.1. Informacji Srodkom masowego przekazu udzielaja:

a) Wojt,

b) Osoby upowaznione przez Wdijta.



