Zatacznik Nr 3

do Regulaminu
Organizacyjnego
Urzedu Gminy Sztabin

ZASADY | TRYB ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA SKARG I|W  NIOSKOW
ORAZ POSTEPOWANIA ZE SRODKAMI MASOWEGO PRZEKAZU

8 1.1. Obywatele przyjmowaniasw sprawach skarg i wnioskow przez Wojta Gminy w
kg%(c)jy poniedziatek w godzinach od ®4lo 18° i w kazdy czwartek w godzinach od®do
10

2.W przypadku, gdy dzie wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i
wnioskow jest dniem wolnym od pracy, obywatele prmywani & w nas¢pnym dniu.

3. Informacja o godzinach i dniach prz§jw sprawach skarg i wnioskow wywieszona
jest na tablicy ogtoszew siedzibie Urzdu Gminy i w siedzibach jednostek organizacyjnych
Gminy Sztabin.

§ 2.Zastpca Wojta, Sekretarz Gminy oraz pracownicy ddiz obowazani %
przyjmowa& obywateli w sprawach skarg i wnioskéw codzienmiglniach i godzinach pracy.

§ 3.1. Obstug obywateli przyjmowanych przez Wojta w ramach skangnioskow
prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku prd@gyadministracyjno — kadrowych.

2. Do obowihzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku ds.igidtracyjno —
kadrowych nalgy takze:

1) przyjmowanie skarg i wnioskow kierowanych do orgar@miny;
2) prowadzenie “Rejestru skarg i wnioskow”, zawiecajgo nasfpujace rubryki:

a) liczba poradkowa,

b) imi¢ i nazwisko zainteresowanego, nazwa instytucjiakeg,

c) data wptywu,

d) adres zainteresowanego, instytucji, redakciji,

e) przedmiot skargi, wniosku,

f) data zlecenia zatatwienia,

g) komu zlecono zatatwienie,

h) termin zatatwienia,

i) data wptywu po zatatwieniu,

j) sposéb zatatwienia,

k) data wystania zawiadomienia,

l) kogo zawiadomiono,

m) uwagi.
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3) przekazywanie Przewodngzmu Rady Gminy skarg na dziatadtioWojta oraz
Kierownikow jednostek organizacyjnych gminy, po zgmnim zarejestrowaniu w \igj
wymienionym “Rejestrze”.

8 4. Rozpatrywanie skarg na pracownikdéw ddtz naley do Sekretarza Gminy.
Rozpatrywanie innych skarg i wnioskdbw w sprawaclezgych do widciwosci Wojta
nalezy do pracownikéw Urgdu, zgodnie z zakresem prowadzonych spraw.

8 5.1. Odpowiedzi na skargi i wnioski podp&sWéjt a w czasie jego nieobedod
Sekretarz Gminy.

2. Pracownicy, ktorym przekazano skaigb wniosek, obowizani sa zawiadorai
pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. admaugno-kadrowych o sposobie
zalatwienia sprawy, przekaagj w sprawach skarg i wnioskow, kopie odpowiedzielbnej
zainteresowanemu.

§ 6. Odpowiedzi na skargi lub wnioski powyrng jasne i zwgzte. W przypadku zagia
negatywnego stanowiska w rozpatrywanej sprawiepwigz musi zawier& wyczerpuace
uzasadnienie prawne i faktyczne.

8§ 7. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wikiow naley stosowda przepisy
powszechnie obowktujace, w szczegolrigi rozporadzenie Rady Ministrow w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg ii@gkow.

§ 8.1. Bigacy nadzor nad organizagprzyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i
wnioskow obywateli sprawuje Sekretarz Gminy.

2. Pracownicy odpowiedzialni za merytaye zatatwienie skarg i wnioskéw
obowihzani & egzekwowé na biegaco sposob i termin zatatwienia skarg i wnioskow
przekazanych do zatatwienia innym jednostkom omgnyjnym.

§ 9.1. Pracownicy Ugdu zobowazani s do wykorzystania materiatow zawartych w
skargach i wnioskach w celu likwidag¢jiodet powstawania skarg.

2. Sekretarz Gminy zobewany jest do wykorzystania inicjatyw i krytyki poasej
do usprawnienia pracu Usdu.

§ 10.1. Informacgrodkom masowego przekazu udzielaj

a) Wijt,
b) Osoby upowanione przez Wojta.
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