Zatqcznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Jordanéw Slgski
Z dnia 22 kwietnia 2013 r.

REGULAMIN PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
| ZALATWIANIA SKARG, WNIOSKOW | PETYCJI
W URZEDZIE GMINY JORDANOW SLASKI

§1
|. Mieszkanncy Gminy przyjmowani sa w sprawach skarg i wnioskéow przez Wojta Gminy w kazda
$rode od godziny 10% do godziny 12% oraz od godziny 5% do godziny 17%.
2. W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i wnioskéw jest dniem
wolnym od pracy, mieszkancy przyjmowani sa w nastepnym dniu.
3. Informacja o godzinach i dniach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw wywieszona jest na

tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy.

§2
Sekretarz Gminy oraz pracownicy Urzedu obowiazani s3 przyjmowac interesantow w sprawach

skarg i wnioskéw codziennie, w dniach i godzinach pracy.

§3
|. Obstuge oséb przyjmowanych przez Woéjta w ramach skarg i wnioskébw prowadzi pracownik
zatrudniony na stanowisku ds. administracyjnych i obstugi rady gminy.
2. Do obowiazkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. administracyjnych nalezy takze:
- przyjmowanie i koordynacja rozpatrywania skarg i wnioskéw kierowanych do organow
Gminy,
- prowadzenie “Rejestru skarg i wnioskéw”, zawierajacego nastepujace rubryki:
a) liczba porzadkowa,
b) data wplywu,
c) od kogo wptyneto,
d) imie, nazwisko i adres zainteresowanego,
e) przedmiot skargi, wniosku,
f) komu zlecono zatatwienie,
g) data i sposob zafatwienia,
h) data wystania zawiadomienia,

i) kogo zawiadomiono,



j) uwagi.
- przekazywanie Przewodniczacemu Rady Gminy skarg na dziatalno$¢ Wojta, po uprzednim

zarejestrowaniu w wyzej wymienionym “Rejestrze”.

§4
Merytoryczne rozpatrywanie i zafatwianie skarg i wnioskow kierowanych do organéw Gminy

nalezy do pracownika Urzedu, wtasciwego ze wzgledu na przedmiot skargi lub wniosku.

§5
l. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wojt.
2. Pracownicy, ktéorym przekazano skarge lub wniosek, obowiazani sa zawiadomi¢ pracownika
zatrudnionego na stanowisku ds. administracyjnych o sposobie zafatwienia sprawy, przekazujac,

w sprawach skarg i wnioskéw, kopie odpowiedzi udzielonej zainteresowanemu.

§6
|. Skargi i wnioski nie wymagajace postepowania wyjasniajacego powinny by¢ rozpatrywane
i zatatwiane nie pézniej niz w ciagu 14 dni.
2. Inne skargi, wnioski — w terminie jednego miesiaca od daty otrzymania. Odpowiedzi na skargi
lub wnioski powinny by¢ jasne i zwiezte. W przypadku zajecia negatywnego stanowiska
w rozpatrywanej sprawie, odpowiedz musi zawiera¢ wyczerpujace uzasadnienie prawne

i faktyczne.

§7
Przy rozpatrywaniu i zafatwianiu skarg i wnioskéw nalezy stosowac przepisy powszechnie
obowiazujace, w szczegbélnosci rozporzadzenie Rady Ministrbw w sprawie organizacji

przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§8
|. Biezacy nadzér nad organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zafatwiania skarg i wnioskow
obywateli sprawuje Sekretarz Gminy.
2. Pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zafatwienie skarg i wnioskéw obowiazani s3
egzekwowa¢ na biezaco sposob i termin zatatwienia skarg i wnioskéw przekazanych do

zatatwienia innym jednostkom organizacyjnym.

§9
Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do wykorzystania materiatbw zawartych w skargach

i wnioskach w celu likwidacji Zrédet powstawania skarg.
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