Zalgcznik nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Debica

SZCZEGOLOWE ZASADY ORGANIZACJI PRZYJMOWANIA,
REJESTROWANIA 1 ZALATWIANIA SKARG i WNIOSKOW

§ 1.

1. Wojt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godz.
od 9.30 do 12.00 oraz w kazdym innym czasie w godzinach pracy Urzgdu, o ile nie
koliduje to z innymi dzialaniami Wéjta. W przypadku, kiedy Wéjt nie moze w ww.
porach przyjaé interesanta nalezy umozliwi¢ interesantowi przyjecie przez Zastgpce
Woijta, Sekretarza lub inng osobe upowazniong przez Wojta, a gdy na to nie wyrazi

zgody, wyznaczy¢ inny termin.

2. Dyrektorzy Wydzialow oraz pozostali pracownicy przyjmujg interesantdw codziennie

w godzinach pracy Urzedu.
§ 2.

Skargi i wnioski moga by¢ sktadane pisemnie, takze za pomocg formy elektronicznej

oraz ustnie. Z przyjetych skarg i wnioskdéw zgloszonych ustnie sporzgdza si¢ protokot.

§ 3.

1. Wszystkie skargi i wnioski wptywajgce do Urzedu oraz wnoszone ustnie do protokotu
podlegajg zarejestrowaniu w Rejestrze Skarg i Wnioskow prowadzonym w Wydziale
Organizacyjnym.

2. Kwalifikacja i zatatwianie oraz prowadzenie spiséw i dokumentacji zatatwianych
spraw nalezy do wlasciwych merytorycznie wydziatow.

3. W przypadku, gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku wydziatow,
Sekretarz ustali komorke wiodgca odpowiedzialng za zatatwienie sprawy
i terminowe udzielenie koncowej odpowiedzi. Komdrki wspdtpracujace odpowiadajg

za stron¢ merytoryczng ze swego zakresu dziatania.




4. XKorespondencja w sprawie skarg i wnioskéw winna by¢ opatrzona symbolem komorki
zalatwiajacej sprawe, wilasciwym symbolem Kklasyfikacyjnym z wykazu akt oraz
kolejnym numerem sprawy.

5. Przy Rejestrze Skarg i Wnioskéw gromadzone sg wylgcznie kopie dokumentoéw
ostatecznego zatatwienia sprawy.

6. Niezaleznie od Rejestru Skarg i Wnioskow w wydzialach prowadzone sg spisy
zalatwiania skarg i wnioskow majace na celu ulatwienie kontroli przebiegu

1 terminowosci zatatwiania sprawy.
§ 4.

1. Przekazywanie skarg i wnioskow migedzy Wydzialem Organizacyjnym, a whasciwymi
merytorycznie wydziatami oraz obieg dokumentéw zwigzanych z ich zatatwianiem
winien odbywa¢ si¢ bezposrednio w sposdb gwarantujgcy sprawne i terminowe ich
zatatwienie.

2. Najpézniej w dniu, w ktorym uplywa termin zalatwienia sprawy nalezy zlozyé

w Wydziale Organizacyjnym kopie odpowiedzi udzielonej interesantowi.

§ 5.

Biezacy nadzor i kontrolg nad prawidlowym 1 terminowym zalatwieniem skarg

1 wnioskow sprawuje Sekretarz.




