
Załącznik Nr 4
do Regulaminu 

Organizacyjnego

Tryb  rozpatrywania,
przyjmowania i ewidencjonowania 

skarg i wniosków

§ 1

Tryb  przyjmowania  i  rozpatrywania  skarg  i  wniosków  obywateli  określa
Kodeks Postępowania Administracyjnego.

§ 2

1. Kontrolą  i  koordynacją  działań  w zakresie  załatwiania  indywidualnych
spraw obywateli w tym skarg i wniosków sprawuje Sekretarz Gminy.

2. Ewidencję  załatwianych  skarg  i  wniosków  w  Urzędzie  prowadzi
stanowisko do spraw kancelaryjnych, kultury i sportu.

§ 3

1. Wójt przyjmuje interesantów w sprawach skarg i wniosków we wtorki i
piątki w godz. 900 – 1300.

2. Sekretarz  Gminy i  pozostali  pracownicy  przyjmują  obywateli  każdego
dnia w godzinach pracy Urzędu.

§ 4

1. Pracownicy przyjmujący obywateli  w ramach skarg  i  wniosków mogą
sporządzać  protokół  przyjęcia  skargi  –  wniosku  wniesionego  ustnie,
który winien zawierać:

- datę przyjęcia,
- imię, nazwisko i adres wnioskodawcy,
- zwięzłe określenie treści sprawy,
- podpis wnoszącego i pracownika przyjmującego.


