Zarzadzenie Nr 120.114.2015
Wojta Gminy Psary
z dnia 04 listopada 2015r.

w sprawie: wprowadzenia ,,Regulaminu przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow”.

Na podstawie: art. 33 ust. 3 Ustawy z dnia 8 marca 1990r. O samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2015, poz. 1515), art. 221 Kodeksu Postepowania
Administracyjnego oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r.
W sprawie organizacji przyjmowania 1 rozpatrywania skarg 1 wnioskow
(Dz. U. z 2002r., nr 5, poz. 46).

zarzadzam

§1

Wprowadzi¢ w Urzedzie Gminy Psary ,,Regulamin przyjmowania i1 rozpatrywania
skarg 1 wnioskow” stanowiacy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowigza¢ wszystkich pracownikow do bezwzglednego przestrzegania zasad
okreslonych w ,,Regulaminie przyjmowania i rozpatrywania skarg 1 wnioskow”.

§3

Powierzy¢ wykonanie Zarzadzenia Sekretarzowi Gminy.

§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 0152/50/2007 Wojta Gminy Psary z dnia 17.12.2007r.
w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu przyjmowania 1 rozpatrywania skarg
1 wnioskow.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 120.114.2015
Wojta Gminy Psary
z dnia 04 listopada 2015r.

Regulamin
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

Postanowienia ogolne
§1

1. Regulamin okre§la zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
obywateli na dziatalno$¢ Urzedu, jego pracownikoOw oraz na dzialalnos$¢ jednostek
organizacyjnych gminy.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie
przepisy Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postgpowania Administracyjnego
oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg 1 wnioskow (Dz. U. z 2002r., nr 5, poz. 46).

§2

1. Zgodnie z art. 227 Kodeksu Postgpowania Administracyjnego przedmiotem skargi
moze by¢ w szczegodlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan przez
wlasciwe organy albo przez ich pracownikéw, naruszenie praworzadnosci lub
interesOw skarzacych, a takze przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

2. Zgodnie z art. 241 Kodeksu Postgpowania Administracyjnego przedmiotem
wniosku moga by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacji, wzmocnienia
praworzadnosci, usprawnienia 1 zapobiegania naduzyciom, ochrony wtasnosci,
lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

3. Zgodnie z art. 222 Kodeksu Postepowania Administracyjnego o tym czy pismo
skierowane do Urzgedu Gminy Psary jest skargg czy wnioskiem decyduje tres¢ pisma,
a nie jego forma zewngtrzna.

Przyjmowanie obywateli

§3
1. Wojt Gminy Psary przyjmuje obywateli w ramach skarg i wnioskéw w kazdy
poniedziatek od godz. 13.30. do godz. 16.00.

2. Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy i1 Skarbnik Gminy przyjmujg obywateli
w godzinach pracy Urzedu.

3. Pracownik na stanowisku ds. obstugi sekretariatu 1 spraw organizacyjnych
prowadzi Rejestr interesantow przyjmowanych przez Wojta Gminy Psary w ramach
skarg 1 wnioskow.



Przyjmowanie skarg i wnioskow
§4

1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomoca
dalekopisu, telefaksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.
2. W przypadku zgloszenia skargi lub wniosku ustnie przyjmujacy zgloszenie
sporzadza protokot, ktory podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek 1 przyjmujacy
zgloszenie.
3. W protokole zamieszcza si¢ date przyjecia skargi lub wniosku, imi¢, nazwisko
(nazwe¢) 1 adres zglaszajgcego oraz zwiezty opis tresci sprawy.
4. Przyjmujacy skargi 1 wnioski potwierdza zlozenie skargi lub wniosku, jezeli
zazada tego wnoszacy.

§5

1. Skargi i wnioski wpltywajace do Urzedu Gminy, o ile spelniaja przestanki
okreslone w §2 pkt 1, 2, 3 podlegaja wpisowi do centralnego rejestru skarg
1 wnioskoOw prowadzonego przez pracownika na stanowisku ds. obstugi sekretariatu
1 spraw organizacyjnych.

2. Pracownik ds. obstugi sekretariatu i spraw organizacyjnych nadaje skardze lub
wnioskowi kolejny numer akt sprawy zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem
akt:

- ROIX.1510... - skargi 1 wnioski zatatwiane bezposrednio (w tym jednostki podlegle)
- ROIX.1511... - skargi 1 wnioski przekazane do zalatwienia wedlug wtasciwosci

3. Skargi 1 wnioski rozpatrywane przez Rad¢ Gminy réwniez podlegaja wpisowi
do centralnego rejestru skarg i1 wnioskow prowadzonego przez pracownika
na stanowisku ds. obstugi sekretariatu i spraw organizacyjnych.

4. Pracownik ds. obstugi Biura Rady i archiwum nadaje skardze lub wnioskowi
rozpatrywanemu przez Rade Gminy kolejny numer akt sprawy zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt:

- ROIV.1510... - skargi 1 wnioski zatatwiane bezposrednio (w tym jednostki
podlegle),

- ROIV.1511... - skargi 1 wnioski przekazane do zatatwienia wedtug wlasciwosci.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§6
1. Skargi 1 wnioski niezawierajace imienia 1 nazwiska (nazwy) oraz adresu
wnoszacego pozostawia si¢ bez rozpoznania.
2. Skargi 1 wnioski wniesione droga elektroniczng rowniez musza zawiera¢ imig
1 nazwisko (nazwe) oraz adres wnoszacego — w innym wypadku pozostawia si¢ je bez
rozpoznania. Skargi 1 wnioski zlozone w drodze elektronicznej, nie zawierajace
adresu jako miejsca doreczenia przesytki nie spelniajg wymogédw stawianych
skargom, pomimo znanego nam adresu e-mailowego.

3. Skargi 1 wnioski, ktére nie spetniajg powyzszych przestanek, a zawierajg istotne



informacje o dostrzezonych nieprawidlowosciach mogg sta¢ si¢ podstawg do
wszczecia  postepowania kontrolnego, lecz o jego wynikach nie zostanie
powiadomiony skarzacy ze wzgledu na brak danych.

4. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu
wzywa si¢ wnoszacego skarge lub wniosek do zlozenia w terminie 7 dni od dnia
otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusunig¢cie
tych brakow spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

5. Jesli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez
rozne organy, organ do ktorego wniesiono skarge lub wniosek, rozpatruje sprawy
nalezace do jego wiasciwosci, a pozostate przekazuje niezwlocznie, nie pdzniej
jednak niz w terminie 7 dni, wlasciwym organom, przesytajac odpis skargi lub
wniosku 1 zawiadamiajgc o tym réwnoczesnie wnoszacego skarge lub wniosek.

6. Jezeli organ, ktory otrzymat skarge, nie jest wilasciwy do jej rozpatrzenia,
obowigzany jest niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni, przekazac ja
wlasciwemu organowi w trybie art. 231 K.p.a., zawiadamiajgc rOwnoczesnie o tym
skarzacego, albo wskaza¢ mu wlasciwy organ. Roéwniez w przypadku skargi, ktora
skierowana zostala do Wojta Gminy, a organem wilasciwym do rozpatrzenia skargi
jest Rada Gminy.

8. Odmowne zatatwienie skargi oznacza zaréwno jej zwrot skarzacemu, przekazanie
skargi zgodnie z wiasciwoscig, odrzucenie, oddalenie czy pozostawienie bez
rozpoznania. W zwigzku z czym zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi
powinno zawiera¢ uzasadnienie faktyczne i prawne oraz pouczenie o tresci art. 239
k.p.a.

§7

1. Przed przystapieniem do rozpatrzenia skargi nalezy sprawdzi¢ czy skarga zostata
wpisana do centralnego rejestru skarg 1 wnioskow, o ktorym mowa w §5.

2. Merytoryczne rozpatrywanie 1 zatatwianie skarg nalezy do pracownika wtasciwego
ze wzgledu na przedmiot sprawy, wskazanego przez Sekretarza Gminy poprzez
dekretacj¢ pisma.

3. Pracownik wskazany przez Sekretarza Gminy do zatatwienia sprawy otrzymuje
kserokopi¢ pisma wraz z nadanym numerem sprawy przez pracownika  ds.
organizacyjnych 1 obstlugi sekretariatu. Oryginal pisma pozostaje u pracownika ds.
organizacyjnych 1 obstugi sekretariatu.

4. Pracownik aktualnie rozpatrujacy skarge niezwlocznie zawiadamia Sekretarza
Gminy o przypadku ewentualnej zmiany pracownika wlasciwego do rozpatrzenia
1 zatatwienia skargi.

5. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia
tej osobie ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci
stuzbowe;.



6. W przypadku, gdy skarga dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku
pracownikow lub w sprawach spornych, Sekretarz Gminy wyznacza pracownika
wiodgcego odpowiedzialnego za =zatatwienie sprawy 1 terminowe udzielenie
odpowiedzi.

§8

Pracownicy odpowiedzialni merytorycznie za zalatwienie sprawy zobowigzani sg do:
1. Zapewnienia wszechstronnego postepowania wyjasniajacego.

2. Przygotowania projektu odpowiedzi na wszystkie zarzuty zawarte w skardze
w sposOb wyczerpujacy z uwzglednieniem uzasadnienia faktycznego i prawnego.

3. Udzielenia odpowiedzi we wiasciwym terminie wynikajacym z Kpa.

§9

1. Pracownik odpowiedzialny za zalatwienie sprawy przedktada projekt odpowiedzi
bezposredniemu przetozonemu, celem uzgodnienia ostatecznej tresci.

2. Odpowiedz winna by¢ zaparafowana przez pracownika sporzadzajacego.
Odpowiedz sporzadza si¢ w odpowiedniej ilosci egzemplarzy, tak aby jeden
egzemplarz pozostat w aktach pracownika ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu,
a drugi w aktach pracownika merytorycznego, natomiast pozostate egzemplarze
trafity do strony lub stron wnoszacego skargeg.

4. Po uzgodnieniu projekt odpowiedzi przekazywany jest Wojtowi do podpisania.

§10
1. Za przygotowanie odpowiedzi do wystania odpowiedzialny jest pracownik
merytoryczny.
2. Odpowiedz na skarge, wniosek wysylany jest za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.



