




           Załącznik Nr 8 do regulaminu organizacyjnego 

                                                                      Urzędu Gminy Budzów

Organizacja  przyjmowania , rozpatrywania  i załatwiania  skarg i wniosków .







 § 1 
1. Przewodniczący Rady  Gminy  przyjmuje w  biurze Urzędu  Gminy  interesantów  w sprawach skarg i wniosków  w każdą środę w godzinach od  10.00-15.30  

2. Wójt  Gminy a  w razie jego nieobecności  Sekretarz Gminy  przyjmuje interesantów  w sprawach skarg i wniosków  w każdy wtorek w godz. od 12.00- 15.00

3. Sekretarz  Gminy  i  pracownicy  zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach  przyjmują strony  w sprawach  skarg i wniosków  codziennie w godzinach urzędowania.

 § 2
1. Wszystkie skargi  i wnioski  podlegają rejestracji  w kolejności wpływu  w rejestrze skarg i wniosków  prowadzonym na samodzielnym  stanowisku  d/s organizacyjnych i  wojskowych,

§ 3


1. Skargi wniesione do  urzędu po dokonaniu dekretacji wójta  przekazane  są do zarejestrowania  w rejestrze skarg i wniosków .

2. Skargi i  wnioski  wniesione , zgłoszone  wprost  na stanowisko pracy, pracownik przyjmujący skargę przekazuje  wójtowi do zakwalifikowania , a następnie  rejestruje  w rejestrze  skarg i wniosków.

3. Sekretarz gminy  kontroluje  terminowe  załatwianie  skarg i wniosków .
§ 4

      Odpowiedź na skargę  lub wniosek  winna zawierać wyczerpujące  wyjaśnienia   

      wszystkich istotnych  okoliczności sprawy, ustosunkowanie się do wszystkich zarzutów  

      zawartych w skardze  lub propozycji  przedstawionych  we wniosku oraz zawiadomieniu  

      o podjętych działaniach .

      Treść odpowiedzi powinna  zawierać  akcenty uprzejmości , życzliwości  oraz  być 

      zredagowana  w sposób zrozumiały dla interesanta , załatwiona  w terminie 

      przewidzianym w kpa.







 § 5 

     1.Całość dokumentów  dotyczących  skarg  i wniosków  przechowywana  jest na 

        stanowisku  samodzielnym do spraw organizacyjnych i wojskowych,

2. Stanowiska  samodzielne  przekazują  całość  dokumentów  wymienionych  w ust,1 

      niezwłocznie  po rozpatrzeniu  skargi  lub wniosku i udzieleniu odpowiedzi.

3. W przypadku  nie załatwienia  skargi lub wniosku  w ustalonym  terminie, prowadzący sprawę zawiadamia  wnoszącego  skargę – wniosek.

4. O przyczynach  nie załatwienia  skargi w  lub wniosku w terminie  należy każdorazowo  poinformować  Sekretarza Gminy.

  _________________________________________












