Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 64/V/2010 Wéjta Gminy
z dnia 4 listopada 2010 .

Instrukcja w sprawie zasad organizacji przyjmowanig rozpatrywania i zatatwiania
skarg i wnioskéw w Urzedzie Gminy w Przyleku

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skargniogkow w Urzdzie Gminy odbywa si
na zasadach oldlenych w Kodeksie Pogbowania Administracyjnego (tekst jednolity:
Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 ze zmianami) zorarozporzadzeniu Rady Ministréw
z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacjiypmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz. 46).

Przedmiot skargi

Przedmiotem skargi nmie byt w szczegélnéci zaniedbanie lub nienalgte wykonywanie
zada przez Urad Gminy albo jego pracownikow, naruszenie prawdnoici lub interesow
skaracych, a take przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

Przedmiot wniosku

Przedmiotem wniosku mag by¢ w szczegolnéci sprawy ulepszenia organizacji,
wzmochnienia prawoeggingici, usprawnienia pracy i zapobiegania ngiom oraz ochrony
wiasndci, lepszego zaspokojenia potrzeb klientow.

Forma skargi lub wniosku

Skargi i wnioski mog by¢ wnoszone pisemnie, faksem, poczty elektroniczanéflze ustnie
do protokotu.

W razie wniesienia skargi lub wniosku ustnie, spdrza s¢ protokot, ktory podpisuj
wnoszcy skarg lub wniosek oraz pracownik Ugdu Gminy przyjmujcy zgtoszenie (zat. Nr
1).

Skargi i wnioski przyjte do protokotu ewidencjonuje esw centralnym rejestrze skarg
i wnioskow, ktory znajduje siu Sekretarza Gminy.

Rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow w Uredzie Gminy

Skargi i wnioski rozpatruje Wojt Gminy.

Kierownicy referatow i osoby na samodzielnych steiskach odpowiedzialni gs za
wszechstronne wyjaienia zarzutéw skarg i tei wnioskdw oraz niezwioczne przekazanie

dokumentacji niezdzlinej do rozpatrzenia skarg i wnioskow.

Rozpatrzenie skargi lub wniosku polega na ustalgmizedmiotu skargi lub wniosku,
zbadaniu wszystkich okoliczéa sprawy oraz rozstrzygggiu o zasadrii zarzutdw.

Zatatwienie skargi lub wniosku polega na rozpattizenvydaniu polecg usungciu
stwierdzonych uchybfe i w miark maozliwosci przyczyn ich powstawania oraz
zawiadomieniu skagcego o sposobie zatatwienia.



Skargi i wnioski niezawierage imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wposgo
(wskazanie miejscowai, ulicy, nr domu i mieszkania) pozostawia Bez rozpoznania.

Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie nmima naleycie ustalé ich przedmiotu, wzywa si
wnoszcego skarg lub wniosek do zhzenia, w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania
wezwania, wyjénienia lub uzupetnienia, z pouczeniere nieusuricie tych brakéw
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez osanpnia.

Skarg lub wniosek, adresowane do wdavego organu lub uezlu, przestane jedynie do
wiadomgaci tutejszemu Uradowi pozostawia gibez rozpoznania.

Skargi i wnioski, ktore nie dotygzzada lub dziatalngéci Urzedu Gminy przekazywaney s
niezwtocznie, nie piniej niz w terminie siedmiu dni, do wdaiwego organu, o czym
rownoczénie zawiadamia gi wnoszcego skarg lub wniosek, albo wskazuje ¢si
wnoszcemu skarg lub wniosek wiaciwy organ.

W przypadku skarg i wnioskéw, ktérych zakres doyydakze spraw podlegagych

rozpatrzeniu przez inne organy, Wéjt Gminy rozgatsprawy nalzgce do jego wisciwosci,

a pozostate przekazuje niezwiocznie, niezrp@ jednak nt w terminie siedmiu dni,
wiasciwym organom przesylgg kopk skargi lub wniosku, o czym zawiadamiag si
wnoszcego.

Odpowied na skarg lub wniosek, wniesione draglektroniczsg, kieruje s¢ do wnoszacego
na podany przez niego adres, o ile nie zastrzegirego sposobu przekazania odpowiedzi.

Skargi i wnioski podlegajrozpatrzeniu i zatatwieniu bez egdnej zwioki lecz w przypadku
gdy skarga lub wniosek wymagagbierania dowoddw, informacji lub wyjaien nie p&niej
niz w terminie jednego miegia od daty wptywu do Uezlu.

W przypadku niezatatwienia skargi lub wniosku wrigrie ustawowym, nafy zawiadomt
wnoszcego skarg lub wniosek, podag przyczyny zwioki i wskazgp nowy termin
zatatwienia sprawy.

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpiguWVéijt lub Zastepca Woijta.

Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioséw

W sprawach skarg i wnioskéw interesanci przyjmovergrzez:

- Przewodnicacego Rady Gminyw kazdy piatek od godz. ® do godz. 1% — pok. Nr 8B,

- Wéjta Gminy w kazdy poniedziatek od godz®8do godz. 1%¥— pok. Nr 3,

- Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy i Kierownikow Referatow codziennie w godzinach
pracy Urzdu.

Skargi na Wojta Gminy rejestrowaneg sv odrbnym rejestrze prowadzonym przez
pracownika ds. obstugi Rady Gminy i rozpatrywareeprRagd Gminy.

Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestnaie skarg i wnioskow koordynuje
Sekretarz, ktéry czuwa nad terminowym rozpatrywangkarg i wnioskoOw oraz udzielaniem
odpowiedzi.



