
Zaiacznik

do Zarzadzenia Nr 0152/ /2007

W6jta Gminy Psary

zdnia

Regulamin

przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

Postanowienia ogolne

§1
1. Regulamin okresla zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg

i wnioskow obywateli na dziatalnosc Urzedu, jego pracownikow oraz na

dzialalnosc jednostek organizacyjnych gminy.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maj% zastosowanie

przepisy Ustawy z dnia 14 czerwca I960 roku Kodeks Postepowania

Administracyjnego (tekst jednolity Dz.U. z 2000 roku Nr 98, poz. 1071

z pozniejszymi zmianami) oraz Rozporzajdzenia Rady Ministrow z dnia

8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania

skarg i wnioskow (Dz.U. z 2002 roku Nr 5, poz. 46).

§2

Ilekroc w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1. Urz?dzie - nalezy przez to rozumiec Urzajd Gminy Psary;

2. Kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumiec Wqjta Gminy Psary;

3. Kpa - nalezy przez to rozumiec Kodeks Postej>owania Administracyjnego.

§3
1. Zgodnie z art. 227 Kpa przedmiotem skargi moze bye w szczegolnosci

zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadari przez wlasciwe organy albo

przez ich pracownikow, naruszenie praworza^dnosci lub interesow

skarzacych, a takze przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

2. Zgodnie z art. 241 Kpa przedmiotem wniosku mog% bye w szczegolnosci

sprawy ulepszenia organizacji, wzmocnienia praworza^dnosci, usprawnienia

pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony wlasnosci, lepszego zaspokajania

potrzeb ludnosci.

Przyjmowanie obywateli

§4

1. Wojt przyjmuje obywateli w ramach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek

w godzinach od 1400 do 1600.



2. Pozostali pracownicy Urz?du, w tym: Zast?pca Wqjta, Sekretarz Gminy

i Skarbnik Gminy, przyjmujq. obywateli w godzinach pracy Urz?du.

Przyjmowanie skarg

§5
1. Skargi i wnioski moga_byc wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomoc^

dalekopisu, telefaksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokohi.

2. W przypadku zgfoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujaey zgloszenie

sporzadza protokoi, ktory podpisuja^ wnoszacy skarg? lub wniosek

i przyjmujacy zgloszenie.

3. W protokole zamieszcza si? dat? przyjecia skargi lub wniosku, imie_,

nazwisko (nazw?) i adres zglaszaja^cego oraz zwie_zry opis tresci sprawy.

§6

1. Skargi wprywaja^ce do Urz?du, o ile spelniajq_ przeslanki okreslona w §3 pkt

1, podlegajq. wpisowi do centralnego rejestru skarg i wnioskow,

prowadzonego przez osob? na stanowisku ds. obshigi kancelaryjnej.

2. Centralny rejestr skarg i wnioskow prowadzi osoba zatrudniona na

stanowisku ds. obshigi kancelaryjnej.

3. Osoba zatrudniona na stanowisku ds. obshigi kancelaryjnej nadaje skardze

kolejny numer.

Rozpatrywanie skarg

§7

1. Skargi i wnioski niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu

wnoszacego pozostawia si? bez rozpoznania.

2. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustalic ich przedmiotu,

wzywa si? wnoszacego skarg? lub wniosek do zlozenia, w terminie 7. dni od

dnia otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupeinienia, z pouczeniem, ze

nieusuni?cie tych brakow spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez

rozpoznania.

§8

1. Przed przystajiieniem do rozpatrzenia skargi nalezy sprawdzic, czy skarga

zostala wpisana do centralnego rejestru skarg i wnioskow, o ktorym mowa

w § 6.

2. Osoba zatrudniona na stanowisku ds. obshigi kancelaryjnej przekazuje

oryginaf skargi do Sekretarza Gminy celem zadekretowania.

3. Merytoryczne rozpatrywanie i zalatwianie skarg nalezy do pracownika

wlasciwego ze wzgl?du na przedmiot sprawy, wskazanego przez Sekretarza

Gminy.



4. Osoba wskazana przez Sekretarza do zalatwienia sprawy otrzymuje

kserokopi? pisma, a oryginal pozostaje u pracownika ds. obsfugi

kancelaryjnej.

5. Pracownik aktualnie rozpatruja^cy skarge_ niezwlocznie zawiadamia

Sekretarza Gminy o przypadku ewentualnej zmiany pracownika wlasciwego

do rozpatrzenia i zalatwienia skargi.

6. Skarga dotycz^ca okreslonej osoby nie moze bye przekazana do rozpatrzenia

tej osobie ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrz^dnosci

shizbowej.

7. W przypadku, gdy skarga dotyczy rzeczowego zakresu dzialania kilku

pracownikow lub w sprawach spornych, Sekretarz Gminy wyznacza

pracownika wioda^cego odpowiedzialnego za zafatwienie sprawy i terminowe

udzielenie odpowiedzi.

§9

Pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zalatwienie sprawy zobowiazani sa_

do:

1. Zapewnienia wszechstronnego poste_powania wyjasniajajsego.

2. Przygotowania projektu odpowiedzi na wszystkie zarzuty zawarte w skardze

w sposob wyczerpuja^cy z uwzgl^dnieniem uzasadnienia faktycznego

i prawnego.

3. Udzielenia odpowiedzi we wlasciwym terminie, wynikaja^cym z Kpa.

§10

1. Pracownik odpowiedzialny za zatatwienie sprawy przedklada projekt

odpowiedzi bezposredniemu przetozonemu, celem uzgodnienia ostatecznej

tresci.

2. Projekt odpowiedzi winien bye zaparafowany przez osob? sporz^dzaja^ca^.

3. Projekt odpowiedzi sporzajdza si^ w odpowiedniej ilosci egzemplarzy, tak

aby jeden egzemplarz pozostal w aktach pracownika ds. obslugi

kancelaryjnej, jeden egzemplarz pozostaf w aktach pracownika

merytorycznego, a pozostale egzemplarze trafily do strony lub stron

wnoszaj;ych skarg^.

4. Po uzgodnieniu wszystkie egzemplarze projektu odpowiedzi przekazywane

sq. Wojtowi do podpisania.

1. Za przygotowanie odpowiedzi do wyslania odpowiedzialny jest pracownik

merytoryczny.

2. Odpowiedz na skarge_ wysytana jest za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Postanowienia koncowe



§12

Traci moc Zarzadzenie Nr 0152/4/2003 Wojta Gminy Psary z dnia 27 stycznia

2003 roku w sprawie organizacji przyjmowania, rejestrowania, rozpatrywania

i zalatwiania skarg i wnioskow w Urze_dzie Gminy Psary.


