ZARZADZENIE NR 0050.58.2013

WOIJTA GMINY WIELGOMLYNY
zdnia 31 lipca 2013 r.

w sprawie procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Urzedzie Gminy w
Wielgomlynach

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 31 ust 1 i art. 33 ust.1, 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ) w zwiazku z art. 223 § | ustawy z dnia 14
czerweca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z
pdzn. zm.) oraz Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002 r. Nr 5, poz. 46) Wajt
Gminy Wielgomlyny zarzadza, co nastgpuje:

§ 1.1.Wprowadza si¢ szczegolowy tryb przyjmowania, rejestrowania i zalatwiania skarg i
wnioskéw w Urzedzie Gminy w Wielgomiynach.

2. Koordynacj¢ zadan zwiazanych z przyjmowaniem, ewidencjonowaniem, rozpatrywaniem
i zalatwianiem skarg i wnioskéw powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 2.Skargi i wnioski wnoszone do Urzgdu Gminy w Wielgomtynach zwanego dalej Urzgdem,

sq przyjmowane i rozpatrywane stosownie do przepisow:
1) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t. j. Dz. U. z
2000 r., Nr 98, poz. 1071 z p6zn. zm.);
2) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002 r. Nr 5, poz. 46);
3) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz.67).

§ 3.1. W Urzedzie w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja:
1) Wéjt Gminy Wielgomtyny we wtorki w godzinach od 10.00 do 15.30
2) w przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i wnioskow jest
dniem wolnym od pracy, interesanci przyjmowani sq w nastepnym dniu;
3) Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy i osoby pracujace na samodzielnym stanowisku pracy
— codziennie w godzinach pracy Urzedu.

2.Informacjg o dniach i godzinach przyjeé interesantow w sprawach skarg i wnioskdéw
podaje sig do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie na stronie internetowej Urzgdu
www.wielgomlyny.pl i w Biuletynie Informacji Publicznej www.wielgomlyny.bip.net..pl oraz
na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu i w siedzibach jednostek organizacyjnych Gminy
Wielgomlyny.

§ 4.1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone:

1) pisemnie na adres:
Urzad Gminy w Wielgomiynach, ul. Rynek 1, 97-525 Wielgomlyny;

2) pisemnie do dziennika podawczego pokoj nr 5 na stanowisko pracy ds. organizacyjnych
kadrowych,.

3) faxem na nr: 44 787 10 82;

4) poczta elektroniczng na adres: urzad@wielgomlyny.pl,

5) ustnie do protokotu.




2. W przypadku wniesienia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza
protokol, ktéry podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgloszenie.
3. Wzér protokotu okresla zalacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 5.1. Skargi i wnioski przyjmuje i prowadzi postgpowanie zgodnie z niniejszg procedura
Referat Organizacyjny,

2. Skargi i wnioski, przed przystapieniem do ich merytorycznego rozpatrzenia, podlegaja
zaewidencjonowaniu w rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym przez pracownika referatu, o
ktérym mowa w ust.1. wg okreslonego wzoru.

3.Korespondencja w sprawie skarg i wnioskéw winna by¢ opatrzona numerem rejestru i
zawiera¢ kolejny numer sprawy.

4.Skargi i wnioski anonimowe, po dokonaniu rejestracji, pozostaja bez rozpoznania.

5.Referat Organizacyjny zapewnia obstuge organizacyjno-protokolarng przyje¢¢ interesantow
w sprawach skarg i wnioskow.

5. W sprawach szczegélnie skomplikowanych Referat Organizacyjny moze zwrdécic si¢ o
opini¢ prawna do radcy prawnego Urzedu.

6. Referat Organizacyjny sporzadza sprawozdanie roczne o zatatwianych skargach i
wnioskach.

§ 6 .1.Skargi i wnioski, ktére nie naleza do kompetencji Urzedu nalezy zarejestrowaé, a
nastgpnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wlasciwoscia, zawiadamiajac o tym
rownocze$nie wnoszacego albo zwrdci¢ mu sprawg wskazujac wlasciwy organ.

2.Skargi lub wnioski wptywajace do Rady Gminy Wielgomtyny podlegaja przekazaniu
niezwlocznie, nie pézniej niz w terminie siedmiu dni, do Wojta Gminy, jezeli wlasciwym do ich
rozpatrzenia jest Wojt. O przekazaniu skargi lub wniosku zawiadamia si¢ rownoczesnie
skarzacego lub wnioskodawce.

3. Skargi lub wnioski wptywajace do Wojta Gminy podlegaja przekazaniu niezwlocznie, nie
pdzniej niz w terminie siedmiu dni, do Rady Gminy, jezeli organem wiasciwym do ich
rozpatrzenia jest Rada Gminy Wielgomtyny. O przekazaniu skargi lub wniosku zawiadamia sig¢
rownoczes$nie skarzacego lub wnioskodaweg.

§ 7. 1. Wnoszone do Urz¢du skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane starannie i terminowo, bez
zbednej zwloki, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

|.Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne
organy, Urzad rozpatruje sprawy nalezace do wlasciwosci Wojta, a pozostale przekazuje
niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie siedmiu dni, wlasciwym organom (w tym
jednostkom podlegtym), przesyltajac odpis skargi lub wniosku i zawiadamiajac o tym
réwnoczesnie wnoszacego skarge lub wniosek.

2. Kierownicy referatow i osoby pracujace na samodzielnym stanowisku pracy przygotowuja
stanowisko merytoryczne wraz z projektem odpowiedzi na skargg lub wniosek oraz ponosza
odpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe ich zalatwianie.



3.Jesli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjasnienia sprawy
komarki organizacyjne Urzedu prowadza, zgodnie z wlasciwoscig, postgpowanie wyjasniajace.

4.Jezeli przedmiot rozpatrywanej skargi lub wniosku wymaga wspoidziatania kilku jednostek
organizacyjnych Urzgdu Sekretarz Gminy wyznacza jednostke wiodaca, ktora po uzyskaniu
wyjasnien i stanowisk od pozostatych jednostek organizacyjnych Urzedu przygotowuje
odpowiedz lub wyjasnienia.

5.0dpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wéjt. a w czasie jego nieobecnosci Sekretarz
Gminy.

6.Rozpatrzong skarge lub wniosek i korespondencje stanowiacg dokumentacje z
postgpowania wyjasniajacego kierownik Referatu lub osoba pracujgca na samodzielnym
stanowisku pracy przekazuje do Referatu Organizacyjnego. W aktach danej komorki
organizacyjnej Urzedu pozostawia si¢ kopie dokumentéw.

§ 8 .Skargi i wnioski dotyczace pracownikéw Urzedu rozpatruje i zatatwia Sekretarz Gminy w
porozumieniu z bezposrednim przelozonym pracownika. Tre$¢ zawiadomienia o zalatwieniu
skargi na dziatalnos$¢ pracownika Urzedu wymaga akceptacji Wojta.

§ 9. Do skarg i wnioskow skierowanych do Rady Gminy Wielgomtyny przepisy niniejszego
Zarzadzenia stosuje si¢ odpowiednio.

§ 10 .Na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu nadaje si¢ dokumentom zwiazanym z
przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg i wnioskow w Urzedzie nastgpujace klasyfikacje:

1) 1510 — skargi i wnioski zalatwiane bezposrednio (w tym jednostki podlegle), kategoria
archiwalna A;

2) 1511 - skargi i wnioski przekazane do zalatwienia wedlug wtasciwosci, kategoria archiwalna
BES.

§ 11.W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem, przy rozpatrywaniu skarg
i wnioskéw stosuje si¢ Kodeks postgpowania administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2000 r., Nr 98,
poz. 1071 z pdzn.zm.) oraz przepisy Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002r. w
sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. z 2002r. Nr 5,
poz. 46).

§ 12. Traci moc Zarzadzenie Nr OR.0050.30.2012 Wéjta Gminy Wielgomtyny z dnia 25
kwietnia 2012 r w sprawie przyjmowania, rejestrowania, koordynowania i zatatwiania petycji
skarg i wnioskéw w Urzgdzie Gminy w Wielgomlynach

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 0050.70.2013
Wéjta Gminy Wielgomtyny
z dnia 09.09. 2013 .
(pieczgé urzedu)

PROTOKOL
przyjecia skargi/wniosku wniesionej(ego) ustnie
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.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

Podmiot wnoszacy dotacza do protokotu nastgpujace zalaczniki:

e —

Skarzgcego/wnioskodawcy poinformowano w trybie zalatwiania skarg /wnioskow.

Protokét niniejszy zostat wnoszacemu odczytany.
(podpis osoby przyjmujacej

(podpis skarzacego/wnioskodawcy skarge/wniosek)
- 0soby przez niego upowaznione;)




