ZALACZNIK Nr 2

do regulaminu

Organizacyjnego Urz¢du Gminy
w Miasteczku Krajenskim

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow w Urzedzie
Gminy w Miasteczku Krajenskim

§ 1. 1. Indywidualne sprawy klientéw zatatwiane sg w terminach okreslonych w ustawie Kodeks
postgpowania administracyjnego i innych przepisach szczegolnych.

2. Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw klientéw, kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspéizycia spolecznego, ponoszac
odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw, zgodnie
z ustalonymi zakresami obowiazkow.

3. Czynnosci zwiazane ze sprawowaniem kontroli wewngtrznej w zakresie powierzonych zadan
wykonujg z urzedu: sekretarz gminy, skarbnik gminy, kierownicy referatow, kierownik USC.

4. Nadzor ikoordynacje dziatan w zakresie zatatwiania petycji, skarg i wnioskdéw sprawuje
sekretarz gminy.

§ 2. 1. Ogélne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez klientéw okresla
w szezegolnosci ustawa Kodeks postepowania administracyjnego oraz instrukcja kancelaryjna.

2. Sprawy wniesione przez klientéw do Urzedu sa ewidencjonowane w spisach spraw, rejestrach
1 elektronicznym systemie obiegu dokumentow.

3. Komorka wiasciwa do spraw organizacyjnych prowadzi rejestry: petycji oraz skarg
wplywajacych do wojta, a takze wnioskow zglaszanych w czasie przyjec klientéw przez wojta
i sekretarza gminy.

§ 3. 1. Pracownicy obstugujacy klientéw zobowiazani sa do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowiazujacych przepisow;

2) rozstrzygania sprawy, w miare mozliwosci bezzwlocznie, a gdy nie jest to mozliwe do
okreslania terminu jej zatatwienia;

3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy;

4) powiadomienia o przediuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci;

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnigé.

2. Klienci majg prawo uzyskiwac¢ informacje w formie pisemne;, ustnej, telefonicznej lub
elektroniczne;j.

§ 4. W sprawach skarg i wnioskow:

1) wojt przyjmuje klientéw w poniedziatki, w godzinach od 8% do 13%,

2) sekretarz gminy przyjmuje klientow kazdego dnia, w ramach swoich mozliwosci czasowych.
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