Zarządzenie 

Nr: OR 0152-18/2007

Wójta Gminy Sanniki

Z dnia 19.03.2007 r.
w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Sannikach

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. Nr. 142. poz. 1591 z póź. zm.) zarządzam co następuje:
§1

W zarządzeniu Nr 7/2004 z dnia 08.04.2004 r. dodaję Rozdział 4a zatytułowany „Czas Pracy Urzędu” w brzmieniu.
§2

Rozdział 4a
Czas pracy Urzędu
Urząd wykonuje swoje zadania w pięciodniowym tygodniu pracy, osiem godzin dziennie i czterdzieści godzin tygodniowo.

§12.1

1. Przyjmowanie interesantów przez pracowników Urzędu       odbywa się codziennie, zgodnie z poniższymi wytycznymi.

2.Wójt przyjmuje interesantów w Środy w godzinach                od 900 do 1400.

3.Z ważnych powodów, w drodze zarządzenia , Wójt może ustalić odmienne godziny przyjmowania interesantów.
§12.2

Zasady przyjmowania interesantów.

1. Pracownik może odmówić przyjęcia interesanta w wyjątkowych przypadkach tylko z bardzo ważnych powodów.

3. Pracownicy przyjmujący interesantów zobowiązani są do uprzejmości i życzliwości oraz załatwiania spraw zgodnie z prawem i bez zbędnej zwłoki.

4.Pracownik ma prawo odmówić przyjęcia interesanta gdy jest on nietrzeźwy, zachowuje się w sposób powszechnie przyjęty za obraźliwy lub swoim zachowaniem wywołuje zgorszenie.

§12.3
Organizacja, przyjmowanie, rozpatrywanie

i załatwianie indywidualnych spraw obywateli

w Urzędzie Gminy

1. Wójt przyjmuje w sprawach skarg i wniosków w wyznaczonym dniu tygodnia i w określonych godzinach.

2. Sekretarz Gminy i kierownicy referatów przyjmują w sprawach skarg i wniosków wyłącznie w ramach swoich możliwości czasowych.

3. Pracownicy poszczególnych komórek organizacyjnych Urzędu przyjmują w ciągu całego dnia pracy Urzędu.

4.Z przyjęć w sprawach skarg i wniosków sporządzane są protokoły.

§3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia
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