Zatgcznik Nr1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Druzbice

SZCZEGOLOWY TRYB PRZYJMOWANIA, EWIDENCJONOWANIA,
ROZPATRYWANIA 1 ZALATWIANIA SKARG I WIOSKOW

1. Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy
urzedu stosujg przepisy kodeksu postepowania administracyjnego,  instrukcja

kancelaryjng, a w dziedzinie merytorycznej przepisy prawa materialnego.

2. Pracownicy sg zobowigzani do nalezytego i wyczerpujgcego informowania stron o
okolicznosciach faktycznych i prawnych, mogacych mie¢ wptyw na sposdb zatatwienia
sprawy a w szczegodlnosci:

a) udzielenia niezbednych informacji do zatatwienia danej sprawy i
wyjasnienia obowigzujacych przepisdw,

b) niezwtocznego rozstrzygniecia sprawy, a jezeli jest to mozliwe do okreslenia
terminu jej zatatwienia,

c) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;,

d) powiadomienia o przyczynie nie zatatwienia sprawy

e) informowanie o przystugujacych srodkach odwotawczych,

f) zatatwienie spraw wedtug kolejnosci ich wptywu oraz stopnia ich pilnosci.

3. Wéjt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w wyznaczonych dniach

tygodniai w okreslonych godzinach.

4. Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy, kierownicy referatéw oraz pracownicy przyjmuja

interesantow codziennie w godzinach pracy Urzedu.

5. Skarge wnosi sie m.in w formie.:

a) pisemnej



10.

b) pocztg elektroniczng

c) ustnie do protokotu

Rejestr przyjec interesantéow przez Wojta , Zastepce Woéjta i Sekretarza Gminy w
ramach skarg i wnioskow prowadzi Referat Organizacyjny, Kadr i Spraw

Obywatelskich

Sprawy zakwalifikowane jako skargi i wnioski Referat Qrganizacyjny ewidencjonuje w
~rejestrze skarg i wnioskdow” oraz przekazuje kierownikom referatéow zgodnie 7

witasciwoscig.

Referatowe rejestry skarg i wnioskéw prowadza pracownicy wyznaczeni przez

kierownika referatu.

Referat Organizacyjny Kadr i Spraw Obywatelskich dokonuje , co najmniej raz w roku
oceny sposobu realizacji skarg i wnioskow przez referaty i przekazuje ja Wdjtowi

Gminy.

Pracownicy Urzedu, winni niewtasciwego i nieterminowego zatatwienia skarg |
wnioskow oraz indywidualnych spraw mieszkarncow podlegajg odpowiedzialnosci
porzadkowej lub dyscyplinarnej albo innej odpowiedzialnosci przewidzianej

przepisami prawa



