R.Org.0050.1.2017

Zarzadzenie Nr 1/2017

Woéjta Gminy Tyrawa Wotoska
z dnia 2 stycznia 2017 r.

W sprawie wprowadzenia procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw
w Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.z 2016 r. poz. 446 z pdin. zm. ) w zwigzku z art. 253 ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego ( Dz. U z 2016 r. poz. 23 z pézn. zm. )
oraz Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizaciji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskdw ( Dz. U. Nr 5z 2002 r. poz. 46 )

Zarzadzam co nastepuje:
§1

Wprowadza sie procedure przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Urzedzie
Gminy w Tyrawie Wotoskiej stanowiacg zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Nadzér nad realizacja Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Tyrawa Wotoska.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.






Procedura

przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej

Podstawa prawna:

1.

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego

(Dz. U.z 2016 r. poz.23 z pdin. zm. );

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw ( Dz. U. z 2002 r. Nr 5, poz. 46 );
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych ( Dz. U. z 2011 r. Nr 14,
poz. 67 z péin. zm. ).

Rozdziat |

Przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow

W Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg

przez Woéjta Gminy Tyrawa Wotoska w siedzibie Urzedu Gminy w Tyrawie Wotoskiej

w kazdy poniedziatek i srode tygodnia w godzinach od 10°° do 14,

Przy wejsciu do urzedu oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej umieszczona

jest informacja dotyczaca przyjmowania skarg i wnioskow.

Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie lub za pomocg telefaksu, poczty

elektronicznej a takze ustnie do protokotu.

W2z6r protokotu, o ktérym mowa w pkt. 3, stanowi zatgcznik nr 3.

Pracownik Urzedu Gminy w Tyrawie Wotoskiej, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego

dziatalnosci, obowigzany jest przekazac ja niezwtocznie Wojtowi Gminy lub

Sekretarzowi Gminy.

W Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej prowadzone s3:

1) rejestr skarg i wnioskow, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 1 procedury;

2) szczegotowy rejestr w postaci skarg i wnioskow umozliwiajgcy monitorowanie
terminowosci zatatwiania spraw, stanowigcy zatgcznik nr 2.

Skargi i wnioski przyjmuje, koordynuje ich rozpatrywanie, prowadzi rejestr oraz

postepowanie zgodnie z niniejsza procedura Referent ds. organizacyjnych i obstugi

Rady Gminy.



10.

11.

12.

Skargi i wnioski przekazane przez redakcje zwigzane z mediami oraz organizacje
spoteczne podlegaja rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak skargi

i wnioski 0séb fizycznych i prawnych.

Rejestr skarg i wnioskow i wnioskow uwzglednia nastepujace rubryki:

1) liczba porzadkowa;

2) data wptywu;

3) dane nadawcy;

4) adres nadawcy;

5) przedmiot sprawy;

6) sposob zatatwienia;

7) data zatatwienia;

8) uwagi.

W Urzedzie przechowuje sie oryginaty skarg i wnioskow skierowanych do Wdjta
Gminy oraz kopie udzielonych odpowiedzi.

Referent ds. organizacyjnych i obstugi Rady Gminy sporzadza sprawozdanie roczne
o zatatwionych skargach i wnioskach.

Referent ds. organizacyjnych i obstugi Rady Gminy prowadzi oddzielny rejestr skarg
i wnioskow wptywajgcych do Rady Gminy Tyrawa Wotoska.

Rozdziat Il

Kwalifikowanie skarg i wnioskow

. Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje Sekretarz Gminy, po

zadekretowaniu przekazuje Referentowi ds. Organizacyjnych i obstugi Rady Gminy.

. Kazda sprawa zakwalifikowana jako skarga lub wniosek wpisywana jest do rejestru

skarg i wnioskow.

. Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu,

Referent ds. organizacyjnych i obstugi Rady Gminy wzywa wnoszacego skarge lub
wniosek do ztozenia, w terminie 7 dni od daty otrzymania wezwania, wyjasnienia lub
uzupetnienia z pouczeniem, ze nie usuniecie brakdw spowoduje pozostawienie skargi
lub wniosku bez rozpoznania.

Skargi lub wnioski, ktore nie nalezg do kompetencji Urzedu Gminy w Tyrawie
Wotoskiej nalezy zarejestrowac, a nastepnie pismem przewodnim przestaé zgodnie

z wtasciwoscig, zawiadamiajgc o tym réwnoczesnie wnoszgcego skarge lub wniosek,
albo zwrdci¢ mu sprawe wskazujac wtasciwy organ.

. Skargi lub wnioski, ktére dotyczg kilku spraw podlegtych rozpatrzeniu przez rézne

organy zatatwiane sg nastepujaco: Wéjt Gminy rozpatruje sprawy nalezace do jego
witasciwosci a pozostate sprawy przekazuje niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz

w terminie 7 dni wiasciwym organom, przesytajac odpis skargi lub wniosku i
zawiadamia rownoczesnie wnoszgcego skarge lub wniosek.

. Skargi i wnioski anonimowe, po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpoznania.



Rozdziat Il

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw

Skargi i wnioski rozpatruje Wéjt Gminy lub osoby przez niego wyznaczone.

Imienny wykaz oséb upowaznionych do rozpatrywania skarg i wnioskéw zawiera

zatacznik nr 5 do niniejszej procedury.

Z wyjasnienia skarg i wnioskdw sporzadza sie nastepujgca dokumentacje:

1) oryginat skargi lub wniosku;

2) notatke stuzbowa informujacg o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku
i wynikach postepowania wyjasniajgcego — zatacznik nr 4;

3) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasnienia skargi lub wniosku;

4) odpowiedz do wnoszacego skarge lub wniosek, w ktérej zostat powiadomiony
0 sposobie rozstrzygniecia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem
( zwrotne potwierdzenie odbioru );

5) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

OdpowiedZ do wnoszgcego powinna zawierac:

1) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi;

2) wyczerpujaca informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie
do wszystkich zarzutéw lub wnioskéw zawartych w skardze lub wniosku;

3) faktyczne i prawne uzasadnienie, jezeli skarga lub wniosek zostata rozpatrzona
odmownie.

Petna dokumentacja, po zakoriczeniu sprawy, przechowywana jest w archiwum

zaktadowym.

Skarga dotyczaca okresdlonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej

osobie ani osobie, wobec ktérej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowe;.

Rozdziat IV

Terminy rozpatrywania skargi wnioskow

Skarge lub wniosek rozpatruje sie bez zbednej zwtoki, nie pézniej niz w ciggu

miesigca.

W razie nie zatatwienia skargi lub wniosku w terminie nalezy zawiadomié strony,

podajac przyczyny zwtoki i wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy.

W terminie 7 dni nalezy:

1) przestac skarge lub wniosek do wtasciwego organu z powiadomieniem
wnoszgcego lub zwrdcic¢ jg wnoszagcemu ze wskazaniem wtasciwego organu,
jezeli skarga zostata skierowana niewtasciwie,



2) przesta¢ skarge lub wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli
trudno jest ustali¢ wtasciwy organ do jej rozpatrzenia lub gdy wiasciwy jest organ
sprawiedliwosci;

3) przestaé odpisy skargi lub wniosku do wtasciwych organéw z powiadomieniem
wnoszacego, jezeli sprawy w nich poruszane dotycza réznych organéw;

4) przestaé informacje do wnoszacego o przesunieciu terminu zatatwienia skargi lub
whniosku, z podaniem powoddéw tego przesuniecia;

5) zwrdcic sie z prosba do osoby wnoszacej skarge lub wniosek o przestanie
dodatkowych informacji dotyczacych skargi lub wniosku;

6) udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi iub wniosku, w ktorej brak
jest wskazania nowych okolicznosci sprawy.

Rozdziat V

Na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu nadaje sie dokumentom zwigzanym
z przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg i wnioskdw w Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej
nastepujace klasyfikacje:

1. 1510 - skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio ( w tym jednostki podlegte ),
kategoria archiwalna A;

2. 1511 - skargi i wnioski przekazane do zatatwienia wedtug wtasciwosci, kategoria
archiwalna BES.

Zataczniki:

Rejestr skarg i wnioskow;

Zestawienie skarg i wnioskow;

Protokot przyjecia skargi ustnej;

Notatka stuzbowa;

Imienny wykaz oséb uprawnionych do rozpatrywania skarg i wnioskow.
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Rejestr skarg i wnioskow

Zatacznik nr 1

Lp.

Data
wpiywu

Dane
nadawcy

Adres
nadawcy

Przedmiot
sprawy

Sposdb
zatatwienia

Data
zatatwienia

Uwagi




Zestawienie skarg i wnioskow

Zatacznik nr 2

Lp. Wyszcze | Rozpatrzone w okresie sprawozdawczym Sposdb zatatwienia Pozostato do zatatwienia
goblnienie

Ztozone za | Przekazano | Zatatwiono | Pozytywny | Negatywny | Inny | Ogotem W tym

posrednic wg we przedtermi
twem wiasciwosci wiasnym nowych
Urzedu zakresie

Skargi
Whioski

Razem




Zatacznik nr 3

Protokot przyjecia skargi ustnej/wniosku

.......................................................................................................................................................

( Nazwisko i imie oraz adres osoby wnoszgcej skarge/wniosek )

Zarzut/wniosek Argumenty, fakty, data Zrédta informacji

Wykaz dokumentow zatgczonych do skargi/wniosku.

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

.................................................................................................................................

( Podpis osoby wnoszacej skarge/ wniosek ) ( Podpis pracownik przyjmujgcego skarge )



Zatacznik nr 4

Notatka stuzbowa
z postepowania wyjasniajgcego przeprowadzonego przez:

.......................................................................................................................................................

( Nazwisko i imie, stanowisko stuzbowe )
w sprawie skargi/wniosku nr.........

ZNnak SPrawy.......cceceecemeeeenernrscnneenes

P4 (oY oY U=y [ R=Y (o Il ¢ Lr=7 2O OO
( Nazwisko i imie wnoszgcego skarge/wniosek )

Dotyczacej ( wskazac zarzuty ):

.......................................................................................................................................................

Na podstawie ustalonych czynnosci ustalono ( podac stan faktyczny i odniesienia do
stanu prawnego z podstawa prawng ):

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

................................................

( podpis i stanowisko stuzbowe )



Zatacznik nr 5

Imienny wykaz oséb uprawnionych do rozpoznania skarg
i wnioskow

Nazwisko i imie Stanowisko

Jan Chowaniec Wéjt Gminy

Marian Kurasz Sekretarz Gminy







