Zalacznik do Zarzgdzenia UO
wéjta Gminy Psary

Hr 01%2/4/2003
z dnia P7 atycznia 2003 r.
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W aprawie organizacji przyjmowania, rejestrowania, rozpatrywania
i =zalatwiania skarg i wnioskéw obywateli.

I.PRZYJMOWARIE OBYWATELI

§ 1.

t. W6jt Gminy Psary przyjmje obywateli w sprawach skarg
i wnioskéw w kazdy poniedzialek miesigeca:
w godzinach od 14,00 -~ 16,00.
2. Pozostall pracownicy Urzedu Eminy przyjmja obywatell w
godzinach pracy Urzegdu.

II.REJESTROWANIE SKARG I WHIOSKOW

{. W rejestrze centralnym skarg 1 wniozkdéw prowadzonym przez
Inapektora 4/s2 obslugl kancelaryjnej Urzedu. Ewidencjonowane
83 wszystkie skargi 1 wniecski wpiywajace do Urzedu Gminy
oraz wnoszone ustnie do proteckolun /wzér w zalaczeniu/.
¥ ramach przyjeé obywateli, ktére odpowiadaja tresfci art.
27 k.p.a. tJ. definicji skargi powazechnej 1lub art. B4t
k.p.a. tj. wnioaskmn.

2. Obowliazek zarejestrowania skarg w rejesatrze centralnym,ktére
wplynely bez pofrednictwa Sekretariatu /Kancelarii/ apoczywa
na poszczegblnych pracownikach Urzedu.

8 3.
W rejeatrze centralnym nie nalezy rejestrowaé skargl:
1. na decyzje ostateczne, ktére w zaleinofci od ich trefci
uwaxa gle za zadanie wznowienia postepowania
administracyjnego, zadania stwierdzenia niewaznodci

decyzji, jej nuchylenia lub zmiany z urzgdu

2. na decyzje podlegajace zaskarieniu do Raczelnego Jadu
Administracyjnego z powodu jej niezgodnoéci z prawem

3. Kkt6érych adresatami 823 inne inatytucje, a do Urzgdu Gminy
skierowano ich kopie "do wiadomofci™

4. nle zawierajgce nazwiska i adresu skarZzacego
tzw. "anonimy".

§ 4.

Poza centralnym rejeatrem akarg i wnioakéw Inapektor a/s obatugl
RAaAy Gminy w Urzedzie Gminy prowadzi ewidencje notatek
prasowych.



1., Pisma obywateli po zarejestrowaniu ich w rejestrze centralnym
oraz zakwallfikowaniu jako akargi lub wniosku przekazywane 83
do merytorycznego zalatwienia wlasciwym pracownikom =z
zastrzezeniem § 1i. Rozporzadzenia Rady Hinistréw z dnia
08.01.2002 1r. Skarga dotyczaca okresflonej csoby nie moie bhyé
przekazana de rozpatrzenia tej osobie ani osoble, wobec
ktérej pozoataje ona w stosunku nadrzednodci astuzbowe].

2. W przypadku gdy skarga dotyczy rzeczowego zakresu dzialania
kilkun pracownikéw 1ub w sprawach spornych, Sekretarz Gminy
wyznacza pracownika wicdacego odpowiedzalnego za zalatwienle
sprawy i terminowe udzielenie odpowledzi.

§ 6.

Korespondencia w aprawie danej skargi ma zawieraé nr rejestru
centralnego, ktéry miedzy innymi uwzglednia aymbol jedneatki
zatatwiajacej skarge oraz kolejny numernr w rejeatrze
np.or/0560/1 /03, PP/0%60/2/03.

Pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne =zalatwianie akarg

zobowigzani sz do przestrzegania nastepujiacych zasad:

i{. Zapewnienie wsazechstronnego postepowania wyjaéniajacego dla
ustalenia pelnego stanu faktycznego 1 prawnego sprawy.

2. Udzielania wyeczerpujgcych odpowiedzi na wszystkie zarzuty
zawarte w skardze z uwzglednieniem okolicznosci faktycznych
i prawnych stanowigcych podatawe rozstrzygniecia.

3. Starannego, wnikliwego {1 terminowego =zalatwienia akarg,
polegajacego na rozpatrzeniu wazystkich okolicznoficl aprawy.
4. wyczerpujacego 1 wszechstronnego uzasadnienia odpowiedzi
negatywnych.
§ 8.

Skargi, Ktére nie wymagaia wyjasdniend , informacji, informacji i
dowoddéw , winny byé zalatwione niezwlocznie , nie péZniej jednak
ni% w terminie 14-tu dni, natomiast pozostalte skargl w terminach
przewidzianyech w EKodekaie postepowania administracyjnego /nie

pttniej niz w ciggu mieaigca/.
§ 9.

1. Hajpéznie} w dniu, w ktérym uplywa termin zalatwienia skargi,
pracownik =zalatwiajacy sklada w Sekretariacie /Kancelarii/

Urzedu koplie odpowiedzi udzielonej skartacenm.
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2. FKople odpowiedzi po dokonanin odpowiednich adnotacji w

rejestrze centralnym przechowywane B wg Kkolejnoéci
wynikajacej = rejestru.
3. Za =zalatwione pozytywnie uwaza sie skargi, ktére w toku

postepowania wyjasniajacego =zZostaly potwierdzone w calofci
lub w czesci.

4. Za zalatwione negatywnie wuwaza sie¢e saskargi, w ktérych
wskazane nieprawidlowoidci nie znalazly potwierdzenia.

5. Skargi =zalatwione w sposéb wyjaSniajacy /informacyjny/, w
ktérych Urzad nie zajmeje konkretnego stanowiska, a
informje obywatela o mo2liwofciach =zalatwienia aprawy

bedacej przedmiotem skargi, np. wskazujgc, 1% sasprawa
kwalifikuje sle do zalatwienia wyljgcznie na drodze

poatepowanlia asadowego.
6. Akta zalatwionych skarg sa przechowywane u pracownlkdw,
ktérzy prowadzili postepowanlie wyjagniajace.

L § 10.

ontrole prawidlowoAci postgpowania skargowego w Urzgdzie Gminy
powierzam Gldwnem: Specjaliécie d4/8 Kontroli wewnegtrznej.

§ 11.
Zobowlgzuje Sekretarza Gminy do przdkiadania mi okresowych

informacjl /nie rzadziej ni%z raz w roku/ o aposobie zalatwiania
skarg i wnioskéw w Urzedzie Gminy.
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