Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 9/2012 Wéjta Gminy
z dnia 10 stycznia 2012 r.

Instrukcja w sprawie zasad organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
skarg i wnioskéw w Urzedzie Gminy w Przyteku

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow w Urzedzie Gminy odbywa sie
na zasadach okre$lonych w Kodeksie Postepowania Administracyjnego (tekst jednolity:
Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 ze zmianami) oraz w rozporzadzeniu Rady Ministrow
z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz. 46).

Przedmiot skargi

Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegélnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie
zadan przez Urzad Gminy albo jego pracownikéw, naruszenie praworzadnos$ci lub interesow
skarzacych, a takze przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

Przedmiot wniosku

Przedmiotem wniosku mogg by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacji,
wzmocnienia praworzadnos$ci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom oraz ochrony
wiasnosci, lepszego zaspokojenia potrzeb klientow.

Forma skargi lub wniosku

Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, faksem, poczty elektronicznej, a takze ustnie
do protokotu.

W razie wniesienia skargi lub wniosku ustnie, sporzadza sie protokot, ktéry podpisuja
wnoszacy skarge lub wniosek oraz pracownik Urzedu Gminy przyjmujacy zgtoszenie (zat. Nr
Centralny rejestr skarg i wnioskow, w ktérym rejestrowane sg wszystkie skargi i wnioski

wptywajace do Urzedu Gminy lub przyjete do protokotu znajduje sie u Sekretarza Gminy.

Rejestr skarg i wnioskéw kierowanych do Rady Gminy lub Przewodniczacego Rady Gminy
prowadzi pracownik obstugujacy Biuro Rady.

Rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw w Urzedzie Gminy

Skargi i wnioski rozpatruje Wojt Gminy.

Kierownicy referatbw i osoby na samodzielnych stanowiskach odpowiedzialni sg za
wszechstronne wyjasnienia zarzutéw skarg i tresci wniosk6w oraz niezwioczne przekazanie

dokumentacji niezbednej do rozpatrzenia skarg i wnioskow.

Rozpatrzenie skargi lub wniosku polega na ustaleniu przedmiotu skargi lub wniosku,
zbadaniu wszystkich okolicznos$ci sprawy oraz rozstrzygnieciu o zasadnosci zarzutow.



Zatatwienie skargi lub wniosku polega na rozpatrzeniu, wydaniu polecen, usunigciu
stwierdzonych uchybien i w miare mozliwosSci przyczyn ich powstawania oraz
zawiadomieniu skarzacego o sposobie zatatwienia.

Skargi i wnioski nie zawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego
(wskazanie miejscowosci, ulicy, nr domu i mieszkania) pozostawia sie bez rozpoznania.

Jezeli z treSci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa sie
wnoszacego skarge lub wniosek do ztozenia, w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania
wezwania, wyjasnienia lub uzupeinienia, z pouczeniem, ze nieusuniecie tych brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

Skarge lub wniosek, adresowane do wiasciwego organu lub urzedu, przestane jedynie do
wiadomosci tutejszemu Urzedowi pozostawia sie bez rozpoznania.

Skargi i wnioski, ktore nie dotycza zadan lub dziatalnosci Urzedu Gminy przekazywane sg
niezwtocznie, nie pozZniej niz w terminie siedmiu dni, do wilasciwego organu, o czym
rownocze$nie zawiadamia sie¢ wnoszacego skarge lub wniosek, albo wskazuje sie
wnoszgcemu skarge lub wniosek wiasciwy organ.

W przypadku skarg i wnioskéw, ktorych zakres dotyczy takze spraw podlegajacych
rozpatrzeniu przez inne organy, Wajt Gminy rozpatruje sprawy nalezace do jego wasciwosci,
a pozostate przekazuje niezwiocznie, nie pozniej jednak niz w terminie siedmiu dni,
wiasciwym organom przesytajac kopie skargi lub wniosku, o czym zawiadamia sie
wnoszgacego.

Odpowiedz na skarge lub wniosek, wniesione droga elektroniczng Kieruje sie do wnoszgcego
na podany przez niego adres, o ile nie zastrzegt on innego sposobu przekazania odpowiedzi.

Skargi i wnioski podlegajg rozpatrzeniu i zatatwieniu bez zbednej zwioki lecz w przypadku
gdy skarga lub wniosek wymagajg zbierania dowodow, informacji lub wyjasnier nie pdzniej
niz w terminie jednego miesigca od daty wptywu do Urzedu.

W przypadku niezatatwienia skargi lub wniosku w terminie ustawowym, nalezy zawiadomic
wnoszgcego skarge lub wniosek, podajagc przyczyny zwioki i wskazujagc nowy termin
zatatwienia sprawy.

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wéjt Gminy.

Przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw

W sprawach skarg i wnioskow interesanci przyjmowani sg przez:

- Przewodniczacego Rady Gminy w kazdy pigtek od godz. 8°° do godz. 1200- pok. Nr 8B,

- Wéjta Gminy w kazdy poniedziatek od godz. 800do godz. 1600- pok. Nr 3,

- Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy i Kierownikéw Referatow codziennie w godzinach
pracy Urzedu.

Skargi na Wodjta Gminy rejestrowane sg w odrebnym rejestrze prowadzonym przez
pracownika ds. obstugi Rady Gminy i rozpatrywane przez Rade Gminy.



Przytek, dnia

Sygnatura dokumentu:

Protokot rejestracji skargi/ wniosku

1. Data przyjecia (wptywu ) skargi/wniosku..................

2. Dane osoby sktadajacej skarge/wniosek

3. Dane osoby przyjmujacej skarge/wniosek

4. Forma skargi/wniosku

5. Temat ( streszczenie ) skargi/wniosku

Podpis osoby rejestrujgcej skarge
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Znak sprawy:

Przyjecie ustnej skargi/wniosku do protokotu

1 Imie i nazwisko osoby wnoszgcej skarge / wniosek

2. Adres, telefon kontaktowy

3. Imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe osoby przyjmujacej skarge/wniosek

4. Tresc¢ skargi/wniosku:

Podpis osoby sktadajacej Podpis osoby przyjmujacej
skarge/wniosek skarge /wniosek



