
Zalacznik do Zarz^dzenia

Wojta Gminy Psary

Hr O13E/4/EOO3

z <tnia E7 atycznia EOO3 r*.

n

W sprawle organizacji przyjmowania, rejeatrowania, rozpatrywania

i zalatwiania skarg i wnioakfiw obywateli.

I.PRZYJHOWAHIE OBYWATELI

§ I-

i. Wdjt Gminy Paary przyjmuje ofcywateli w sprawach skarg

i wnioak6ir w fca±dy poniedziaiek. mieaiaca:

w godzinacli od 14,OO - 16,00.

E. Pozostali pracownlcy Urz^du Gminy przyjnmja obywateli w

godzinacn pracy Urz?du.

II.HEOE3TROWAHIE SEARG I WHIOSEOW

I. w rejeatrze centralnym skarg i wnloafcfiw prowadzonym przez

Inapektora d/a obslugi kancelaryjnej Orz?du. Ewidencjonowane

aa wszystfcie altargi i wntoski wplywaj^ce do Urz^du. Gminy

oraz wnoszone uatnie do protokolii /wz6r w zalaczeniu/.

W ramach przyj?6 obywateli, kt6re odpowladajq. treacl art.

E£7 It. p. a. tJ. definicji akargi powazechnej liib art. E4i

k.p.a. tj. wnioaku.

E. Obowiazek zarejestrowanla akarg w rejeatrze centralnym.ktbre

wplynely bez posrednlctwa Sekretariatu /EancelaHi/ apoczywa

na poezczegfilnych pracownikacn Urzedu.

§ 3.

W rejeatrze centralnym nie nalezy rejeatrowafi akargi:

1. na decyzje oatateczne, Ict6re w zaleznoaci od ich treaci

uwaza ale za zadanie wznowienia poatepowania

admlnistracyjnego, z^dania atwierdzenia niewaznoaci

decyzji, jej uchylenia lub zmiany z urzedu

e. na decyzje podlegajace zaskarzeniu do Haczelnego 3adu

Admlnistracyjnego z powodu Jej niezgodnoaci z prawem

3. kt6rycn adresatami aa inne inatytucje, a do Urzedu Gminy

akierowano ich kopie "do wiadomoaci"

4. nie zawierajace nazwiaka i adreau skarzacego

tzw."anonimy".

§ *-

Poza centralnym rejeatrem skarg i wnioakdw Inapektor d/a oUaiugi

Rady Gminy w Urzedzie Gminy prowadzl ewidencje notatek

prasowych.



§ 5.

Pisma obywateli po zarejestrowaniu icb. w rejestrze centralnym

oraz zakwalifikowaniu jako skargi Into wnioaku przekazywane a a.

do merytorycznego zaiatwienia wladciwym pracownikom z

zastrzezeniem § 11. Rozporz^dzenia Rady Hinistr6w z dnia

08.01.£002 r. Skarga dotycza.ca okreslonej oaoby nie moze bye

przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani oaobie, wobec

kt6rej pozostaje ona w atoaunku nadrz^dnofici aluzbowej.

W przypadfcu gdy skarga dotyczy rzeczowego zakresu dzialania

kilku pracownik6w lub w sprawach apornyctij Sekretarz Gmlny

wyznacza pracownika wiodacego odpowiedzalnego za zalatwienie

aprawy i terminowe udzielenie odpowiedzi.

§ 6.

loreapondencja w sprawie danej skargi ma. zawierafi irr rejeatru

centralnego, ktfiry ml^dzy limymi uwzgl^dnia symbol jednoatki

zalatwiajqcej akargQ oraz kolejny numer w rejeatrze

np.Or/0560/1/03, PP/O36O/2/O3.

III. ZAEATWIAHIE SXARG

§ T.

Pracownlcy odpowiedzialni za merytoryczne zalatwlanie akarg

zobowiazani 34 do przeatrzegania naat.epuja.cydi zasad:

1. Zapewnienie wszechatronnego postepowania wyjaaniajq.cego dla

uatalenia peinego stanu faktycznego i prawnego aprawy.

E. Udzielania wyczerpuj^cycti odpowiedzi na wazyatkie zarzuty

zawarte w akardze z uwzglednieniem okollcznosci faktycznycZi

i prawnycti atanowiqcycti podatawe rozatrzygni^cia.

3. Starannego, wnikliwego i terminowego zalatwienia akargJ

polegajqcego na rozpatrzeniu wazyatkicli okolicznosci aprawy.

4. Wyczerpujqcego i wazechBtronnego uzaaadnienia odpowiedzi

negatywnych.

§ 8.

Skargi, kt6re nie wymagajq wyjasnien . informacji, informacji i

dowodow , winny l>yfi zalatwione niezwlocznie , nie pozniej JednaK

nlz w terminie 14-tu. dni, natomlaat pozoatalc akargi w tenninacn

przewidzianycn w Eodekaie postepowania adminiatracyjnego /nie

p6±niej niz w ciajgu mieolaca/.

§ 9.

1. Hajpozniej w dniu> w kt6rym uplywa temin zalatwienia akargi,

ppacownik zalatwiaja.cy aklada w Sekretarlacie /Kancelarii/

Urzedu kopi? odpowiedzi udzielonej akarz^cenm.
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B. Eople odpowiedzi po dokonanlu odpowiedni cli adnotacji w

rejestrze centralnym przechowywane sa wg Kolejnofici

wyniltaj acej z rej estru.

3. Za zalatwione pozytywnie uwaza aie. akargi, Kt6re w toku

poste.powania wyjadniajacego zoataly potwierdzone w calosci

lub w cz^flci.

4. Za zalatwione negatywnie uwaza si? skargi, w kit6ryen

wskazane nieprawidJowofici nie znalaziy potwierdzenia.

3. Skargi zalatwione w apos6b wyjaeniajqcy /Informacyjny/, w

k.t6rycli Urz^d nie zajmuje konkretnego stanowiaka, a

infonmije obywatela o moiliwoBciach zalatwienia aprawy

b^dacej przedmiotem sk.ar*gi, np. wskazuj^c, iz aprawa

Rwalifikuje sie do zalatwienia wylacznie na drodze

post^powania sadowego.

6. Akta zalatwlonych akarg sa przectiowywane u pracownik6w,

lttdrzy prowadzili post^powanie wyjaaniaj^ce.

§ iO.

lontrol? prawidlowoaci post^powania akargowego w Urz^dzie Gminy

powierzam Glownettm Specjaliacie d/a Kontroli wewn^trznej .

§ 11.

Zobowiazuje. Seltretarza Gminy do przdfclad.ania mi okresowych

infonnacji /nie rzadziej niz raz w roku/ o sposobie zalatwlania

altarg i wnioak6w w ITrzedzie Gminy.
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Marian Koziei


