
ZARZfuDZENTE NR 0050. 5 8.20 1 3

WOJTA GMINY WIELGOMI,YNY
z dnia 3l lipoa 2013 r.

w sprawie procedury przyjmowania i rozp.trywania skarg i wniosk6w w Urzpdzie Gminy w
Wielgomlydach

Na podstawie an. 30 ust. l, art. 3l ust I i a(. 33 ust.l, 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzqdzie gminnym (t, j, Dz, U. 22013 t. poz. 594 ) w zwiqzku z 

^rt.223 
I I ustawy z dnia l4

czerwca 1960 r. Kodeks postQpowania administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z
p62n. z|dl.) oraz Rozporz4dzeniem Rady Ministr6w z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosk6w (Dz. U. z 2002 r, Nr 5, poz.46) W6jt
Gminy Wielgomlyny zarzqdza, co nasQpuje:

$ l.l.Wprowadza sig szczeg'lowy trybpeyjmowania, rejestrowania i zalatwiania skarg i
wniosk6w w Urzpdzie Cminy w Wielgomlynach.

2. KoordynacjQ zadai zwiqzanych z przyjmowaniem, ewidencjonowaniem, rozpatrywaniem
i zalatwianiem skarg i wniosk6w powierza si9 Sekretarzowi Cminy.

g 2.Skargi i wnioski wnoszone do Utzedu Cminy w Wielgomlynach zwanego dalej Urzgdem,
s4przyjmowane i rozpatrywane stosownie do przepis6w:

l) Ustawy z dnia l4 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (r. j. Dz. U. z
2000 r., Nr 98, poz. l07l zp62n. zn.);

2) Rozporz4dzenia Rady Ministr6w z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacj i
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosk6w (Dz. U. z 2002 r. Nr 5, poz. 46);

3) Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministr6w z dnia l8 stycznia 201 I r. w sprawie instrukcj i
kance laryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i

zakresu dzialania archiw6w zakladowych (Dz. U. z 201 I r., Nr 14, poz.67).

S 3,1. W UrzQdzie w sprawach skarg i wniosk6w przyjmuj4:
l) W6jt Gminy Wielgomlyny we Morki w godzinach od 10.00 do 15.30
2) w przypadku, gdy dzieAwyztaczony do pnyjmowania w sprawach skarg i wniosk6wjest

dniem wolnym od pmcy, interesanci przyjmowani sqw nasqpnym dniu;
3) Seketarz Gminy, Skarbnik Gminy i osoby pracuj4ce na samodzielnym stanowisku p.acy

- codziennie w godzinach pracy UrzQdu.

2.lnformacjQ o dniach i godzinach przyje6 interesant6w w sprawach skarg i wniosk6w
podaje siE do publicznej wiadomoSci poprzez zamieszczenie na stronie intemetowej UrzQdu
www.wieleomlvny.pl iw Biuletynie Informacji Publicznej www.wieleomlyny,bip.net..ol oraz
na tablicy ogloszefi w siedzibie Urzgdu i w siedzibach jednostek organizacyjnych Gminy
Wielgomlyny.

$ 4.1. Skargi i wnioski mogq byd wnoszone:
l) pisemnie na adres:

Urz4d Gminy w Wielgomlynach, ul. Rynek l, 97-525 Wielgomtyny;
2) pisemnie do dziennika podawczego pok6j nr 5 na stanowisko pmcy ds, organizacyjnych

kadrowych,.
3) faxem na nr 44 787 10 82;
4) poczt4 elektroniczn4 na adres: ulzff@!ti9!ggll!y!].p1,
5) ustnie do Drotokolu.



2. W przypadku wniesienia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujqcy zgloszenie sporz4dza
protok6l, kt6ry podpisuj4 wnosz4cy skargQ lub wniosek i przyjmujecy zgloszenre.

3. Wz6r protokolu okresla zal4cznik Nr I do niniejszego Zarzqdzenia.

$ 5.1. Skargi i wnioski przyjmuje iprowadzi postQpowanie zgodnie z niniejsz4 procedur4
Referat Organizacyjny,

2. Skargi iwnioski, przed przystqpieniem do ich merytoryoznego rozpatrzenia, podlegaj4
zaewidencjonowaniu w rejestrze skarg i wniosk6w prowadzonym przez pracownika rcfemtu, o
kt6rym mowa w ust.l. wg okreSlonego wzoru.

3.Korespondencja w sprawie skarg i wniosk6w winna byi opatrzona numerem rejeshu i
zawierad kolejny numer sprawy.

4.Skargi i wnioski anonimowe, po dokonaniu rejestracji, pozostajq bez tozpoznania.

5.Referat Organizacyjny zapewnia obslugg organizacyjno-protokolam4 przyjqi interesant6w
w sprawach skarg i wniosk6w.

5. W sprawach szczeg6lnie skomplikowanych Referat Organizacyjny mo2e zwrdcid sig o
opinig prawn4 do radcy prawnego Urzqdu.

6. Referat Organizacyjny sporzqdza sprawozdanie roczne o zalatwianych skargach i
wnioskach.

$ 6 ,l.Skargi i wnioski, kt6re nie naleze do kompetencji UrzQdu nalezy zarejestrowa6, a
nastQpnie pismem przewodnim przeslad zgodnie z wlasciwosci4 zawiadamiaj4c o tym
r6wnoczeSnie wnosz4cego albo zwr6ci6 mu sprawq wskazujqc wlasciwy organ,

2.Skargi lub wnioski wplywajqce do Rady Cminy Wielgomlyny podlegaiqpftek9zaniu
niczwlocznie, nie p62niej niz w terminie siedmiu dni, do W6jta Cminy,jezeli wlaSciwym do ich
rozpatrzeniajest w6jt. o przekazaniu skargi lub wniosku zawiadamia sie rownoczeinie
skarz4cego lub wnioskodawcg.

3. Skargi lub wnioski wplywajqce do Wdjta Cminy podlegaj4 pnekazaniu niezwlocznie, nie
p6iniej niz w terminie siedmiu dni, do Rady Gminy, jezeli organem wlasciwym do ich
rozpatrzeniajest Rada Gminy Wielgomlyny. O przekazaniu skargi lub wniosku zawiadamia siq

r6wnoczeSnie skarzqcego lub wnioskodawcq.

$ 7. l. Wnoszone do Urzgdu skargi i wnioski powinny by6 zalatwiane starannie i terminowo, bez
zbqdnej zuloki. zgodnie z obowi4zuj4cymi przepisami.

LJe2eli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajqcych rozpatrzeniu przez r62ne
organy, Urzqd rozpatruje sprawy nalez4ce do wlaiciwo6ci W6jta, a pozostale przekazuje
niezwlocznie, nie p62niej jednak niz w terminie siedmiu dni, wlaSciwym organom (w tym
jednostkom podleglym), przesylajqc odpis skargi lub wniosku i zawiadarniajqc o tym
r6wnoczesnie wnoszqcego skargq lub wnioser.

2.Kierownicy referat6w i osoby pmcujqce na samodzielnym stanowisku pracy przygotowujq
stanowisko merytoryczne wraz z projektem odpowiedzi na skargQ lub wniosek oraz ponosz4
odpowiedzialno3C za nalez''te i terminowe ich zalatwianie.



3,Jedli rozpatrzenie skargi |ub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyja6nienia sprawy
kom6rki organizacyjne Urzqdu prowadz4 zgodnie z wlaSciwo6ci4 postgpowanie wl,jaSniajqce.

4.Je2eli przedmiot rozpatrywanej skargi lub wniosku wymaga wsp6ldzialania kilkujednostek
organizacyjnych UrzQdu Sehetarz Cminy wyznaczajednostkQ wiodqc4, kt6ra po uzyskaniu
wyjasnierl i stanowisk od pozostalych jednostek organizaryjnyoh Urzedu przygotowuje
odpowiedz lub wyjainienia.

5.Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje W6jt. a w czasie jego nieobecnosci Seketarz
Gminy.

6.Rozpatrzonq skargQ lub wniosek i korespondencjE stanowi4c4 dokumentacjQ z
postQpowania wyjaSniajqcego kierownik Referatu lub osoba pracujqca na samodzielnym
stanowisku pracy przekazuje do Referatu Organizacyjnego. W aktach danej kom6rki
organizacyjnej Urzgdu pozostawia siQ kopie dokument6w.

$ 8 .Skargi i wnioski dotycz4ce pracorrnik6w UrzQdu rozpatruje i zalatwia Seketarz Cminy w
porozumieniu z bezpoSrednim pftelozonym pracownika, Treii zawiadomienia o zalatwieniu
skargi na dzialalno6C pracownika UrzEdu wymaga akceptacji W6jta.

$ 9. Do skarg i wniosk6w skierowanych do Rady Gminy Wielgomlyny przepisy niniejszego
Zarz4dzenia stosuje siq odpowiednio.

$ l0 ,Na podstawie jednolitego zeozowego wykazu nadaje siq dokumentom zwiezanym z
przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg i wniosk6w w Urzedzie nastgpuj4ce klasyfikacje:

l) l5l0 - skargi i wnioski zalatwiane bezposrednio (w tymjednostki podlegle), kategoria
archiwalna Al

2) l5l I - skargi i wnioski przekazane do zalatwienia wedlug wla3ciwoSci, kategoria archiwalna
BE5.

$ l1.W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzqdzeniem, pr4 rozpatrywaniu skarg
iwniosk6wstosujesiQKodekspostQpowaniaadministraoyjnego(t.j.D2.U.22000r.,Nr98,
poz, 1071 zp6ir,zm.) or z przepisy Rozporz4dzenia Rady Ministr6w z dnia 8 stycznia 2002r. w

sprawie organizacji przyjmowania i rozpatD/wania skarg i wnioskdw (Dz.U. z 2002r. Nr 5,
poz.46).

$ 12. Tracimoc Zarzqdzenie Nr OR.0050,30,2012 W6jta Cminy Wielgomlyny z dnia 25
kwietnia 2012 r w sprawie pEyjmowani4 rejestrowanis, koordynowaoia i zalatwiania petycji
skarg i wniosk6w w Urzgdzie Gminy w Wielgomlynach

$ 13. Zarzedzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalqcznik nr 1

do Zarzqdzenia Ni 0050,70,201 3

W6jt3 Gniny Wi.lgomlyny
2dnia09.09.2013 r.

OiecaC urzedu)

PROTOKOL
przyjecir skargi/rvniosku wniqionej(ego) Nttie

w dniu .....,,,,,,...,,...,,.-,.....,,....................,...,. w .................

Pani (Pan)

Nr

wnosi ustnie do protokolu skargg/wniosek. o nastepujqcej heSci:

Protok6l niniejsry zostsl wnoszqcemu odczytany.

(podpis skarZqcego/wnioskodawcy
- osobv Drzez nieco uDowaadonei)

(podpis osoby przyjmujqcej
skarge/wniosek)

w trybie zrlatwiania skarc /wniosk6w.


