Zalaczniki Nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
w Urzedzie Gminy w Tymbarku

§1

. Wojt Gminy przyjmuje  w sprawach skarg i wnioskow w  kazdy poniedzialek
w godzinach od 8.00 do 10.00 1 czwartek w godzinach od 13.00 do godz. 16.00.

. Przewodniczacy Rady Gminy przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy czwartek
w godzinach od 15.00 do 16.00,

. Sekretarz 1 Skarbnik Gminy oraz Kierownik Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunalne;j
i Ochrony Srodowiska przyjmuja w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach
pracy Urzedu.

. Skargi i wnioski wnoszone za posrednictwem Urzedu a dotyczace Rady Gminy,
Przewodniczacego Rady Iub Wojta przekazywane sa odpowiednio Wojewodzie lub
Przewodniczacemu Rady Gminy. Pozostale skargi i wnioski rozpatruje Wojt Gminy.

. Referat Organizacyjny, Kultury i Gospodarki Mieniem zapewnia wlasciwa informacje
o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow.

§2

. Skargi 1 wnioski wplywajace do Urzedu, a takze wnoszone ustnie do protokotu podlegaja
rejestracji w Centralnym Wspdlnym Rejestrze Skarg i Wnioskow dla Urzedu Gminy
i Rady Gminy, prowadzonym przez Sekretarza Gminy.

. Krytyczne notatki i artykuly prasowe podlegaja wpisowi do rejestru i zalatwiane sa
w trybie skarg i wnioskéw o ile zostaly przekazane do zalatwienia przez redakcje
bezposrednio do Urzg¢du.

. Kwalifikacje skarg i wnioskéw prowadzi Sekretarz Gminy.

. Zalatwienie, prowadzenie postgpowania wyjasniajacego, przygotowanie projektu
odpowiedzi, przedlozenie do zatwierdzenia Wojtowi Gminy oraz prowadzenie spiséw
1 dokumentacji zalatwionych spraw nalezy do wlasciwych merytorycznie komorek
organizacyjnych Urzedu. Postgpowanie wyjasniajace prowadzone jest przy udziale
Sekretarza Gminy i Kierownika wlasciwego merytorycznie referatu

. Odpowiedzi na skarge i wnioski podpisuje Wojt,

. Dokumentacja spraw ostatecznie zalatwionych zwracana jest przez komorki organizacyjne
do Sekretarza Gminy,

. Biezacy nadzodr i kontrola prawidtowego oraz terminowego zalatwienia skarg i wnioskow
przez poszczegdlne referaty i samodzielne stanowiska pracy nalezy do Sekretarza Gminy,
a kierownicy referatow prowadza kontrole w tym  zakresie wobec podlegtych
pracownikow.

§3
. Skargi 1 wnioski zalatwia si¢ bez zbgdnej zwloki, nie pdzniej jednak niz w ciagu miesigca.
W wyjatkowych wypadkach stosuje si¢ terminy okreslone w art. 36 — 37 kpa. Wéjt moze



ustali¢ skrocony termin zalatwiania skarg i wnioskéw. Skargi Senatorow i1 Postow RP oraz
Radnych Rady Gminy rozpatrywane sg w terminie do 14 dni.
2. Po stwierdzeniu zasadno$ci skargi na:
1) bezczynnosé organu — podejmuje si¢ czynnosci, o ktorych podjgcie wnosi skarzacy,
2) odmowg wszczgcia postgpowania — wszcezyna si¢ postgpowanie bez zbednej zwloki,
3) w stosunku do postepowania zakonczonego decyzjgq ostateczng — odpowiednio
wznawia si¢ postepowanie, stwierdza si¢ niewaznos¢ decyzji ostatecznej, uchyla si¢ ja
lub zmienia z urzedu,

§4
1. Sekretarz przedklada Wojtowi zbiorcza analize z realizacji skarg i wnioskow.
2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy kodeksu
postgpowania administracyjnego, rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawach organizacji,
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.
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