Zarzadzenie nr 7/2018
Wadjta Gminy Budziszewice
z dnia 26 marca 2018r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Budziszewicach

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(Dz.u .z 2017r.,p02.1875 z pdin.zm)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Budziszewicach nadanym Zarzadzeniem nr
3/11 Wdjta Gminy Budziszewice z dnia 25 stycznia 2011r. ze zmianami  wprowadzam zmiane
Rozdziatu VI pn. Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania spraw w tym skarg i wnioskdw,
ktéry otrzymuje brzmienie:

,Rozdziat VI. ORGANIZACIA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA SKARG
1 WNIOSKOW.

»838.1.Korespondencja wptywajaca do Urzedu ewidencjonowana jest w dzienniku

korespondencji i przekazywana na stanowiska merytoryczne po uprzedniej dekretacji
Wodjta lub Sekretarza.

2.Na stanowiskach dokumentacja prowadzonych spraw jest tworzona, prowadzona,
ewidencjonowana i przechowywana w sposéb okreélony w obowigzujgcych organy gminy
instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt.

§39.1. Postepowanie w sprawach skarg i wnioskdw przeprowadzane jest w trybie
i na zasadach unormowanych w przepisach proceduralnych- Kodeks Postepowania
Administracyjnego i przepisach dotyczacych organizacji przyjmowania, rozpatrywania,
zatatwiania skarg iwnioskéw oraz zgodnie z postanowieniami niniejszego rozdziatu.

2. Zafatwianiem skarg i wnioskdw zajmujg sie pracownicy wykonujgcy poszczegolne
stanowiska .

§40. 1. W Urzedzie prowadzony jest Rejestr skarg i wnioskow. Rejestr ten prowadzi
oraz gromadzi i przechowuje dokumentacje dotyczacg skarg i wnioskow , takze koordynuje
ich rozpatrywanie pracownik wykonujgcy stanowisko do spraw organizacyjnych, kadrowych,
oswiaty iarchiwum.

2. Skargi i wnioski po zaewidencjonowaniu w Rejestrze skarg i wnioskow, przekazywane s3
stosownie do ich przedmiotu na stanowisko wlasciwe merytorycznie celem rozpatrzenia
i przygotowania projektu odpowiedzi.

3. Pracownik wykonujgcy stanowisko wilasciwe merytorycznie  jest odpowiedzialny
za prawidtowe i terminowe rozpatrzenie skargi lub wniosku.

4. Pisma dotyczace danej skargi lub wniosku opatrywane sg znakiem sprawy nadanym przez
pracownika wykonujgcego stanowisko do spraw organizacyjnych, kadrowych, oswiaty



i archiwum (symbol klasyfikacyjny 1510 i numer sprawy odpowiadajgcy pozycji sprawy
w Rejestrze skarg i wnioskéw).

5. Odpowiedzi na skargi wnioski podpisuje wojt lub upowazniony przez wéjta pracownik.

6. Pracownik wykonujacy stanowisko wtasciwe merytorycznie zwraca skarge lub wniosek
na stanowisko do spraw organizacyjnych, kadrowych, oswiaty i archiwum
wraz z catg dokumentacjg dotyczaca rozpatrzenia, zatatwienia skargi lub wniosku.

7.Na polecenie wdjta pracownik zatrudniony na stanowisku do spraw organizacyjnych,
kadrowych, oswiaty i archiwum dokonuje analizy sposobu zatatwiania skarg i wnioskéw.

§41. 1.W¢jt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w nastepujacych dniach
pracy Urzedu: poniedziatek w godz. 8:00 — 16.00 i wtorek w godz.8:00 — 15:30 kazdego
tygodnia.

2. Pracownicy Urzedu przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia
pracy Urzedu w nastepujacych godzinach: poniedziatek w godz. 8:00-16:00, wtorek-pigtek
w godz. 7:30 — 15:30.

3. Wz6r protokotu sporzadzanego w przypadku zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie jest

zatacznikiem do niniejszego Regulaminu.”

§2
1. Dokumentacjg dotyczacy skarg i wnioskéw , ktére wptynety w 2018 roku i zostaty
zatatwione przed dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia , pracownicy merytoryczni
przekaza na stanowisko do spraw organizacyjnych, kadrowych, o$wiaty i archiwum.
2.Pracownik wykonujacy stanowisko do spraw organizacyjnych, kadrowych, oswiaty
i archiwum  oznaczy sprawe symbolem klasyfikacyjnym i numerem sprawy zgodnie
z Rejestrem skarg i wnioskow.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 26 marca 2018r. i ma zastosowanie réwniez do skarg

i wnioskéw wniesionych w 2018 roku lecz niezatatwionych przed dniem 26 fnarca 2018r.




Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego UG
w Budziszewicach

PROTOKOL
przyjecia skargi/wniosku* zgtoszonej/ego ustnie

(imie i nazwisko osoby przyjmujacej, nazwa komaérki organizacyjnej)

Imie i nazwisko (nazwa) zgtaszajgcego skarge lub wniosek *:

zamieszkaty/a W ... Ul nro.......... .

Zgtaszajacy wnosi ustnie do protokotu skarge/wniosek* (zwiezty opis tresci sprawy):

Wnoszacy dotacza do protokotu nastepujace zatgczniki:

Protokot niniejszy zostat wnoszacemu odczytany.
(podpis osoby wnoszacej skarge/wniosek™) : ...

(podpis osoby przyjmujacej skarge/wniosek™®): .....ccrcnrencincnnc i,

*niepotrzebne skresli¢




