WOJT GMINY ZARZADZENIE NR 112013
CEKCYN - WOITA GMINY CEKCYN

z dnia 30 stveznia 2013 1.

W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2000 r. Nr
142, poz. 1591 zpbdin. zm.) w zwiazku z przepisami Dzialu VI ustawy zdnia 14 czerwea 1960r. Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z2000r. Nr 98, poz. 1071, z pdzn. zm.) oraz Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia § styczaia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U,
z 2002r. Nr §, poz. 46) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Okredla sie tryb przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskéw w Urzedzie Gminy w Cekcynie oraz
gminnych jednostkach organizacyjnych w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia,

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi, Skarbnikow! oraz dyrektorom/kierownikom gmianych

jednostek organizacyjnych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgezaik do Zarzadzenia Nr 11/2013
Wajta Gminy Cekeyn
z dnia 30 stycznia 2013 r.

Tryb przyjmowania i zalatwiania skarg { waioskow w Urzedzie Gminy w Cekceynie oraz gminnych
jednostkach organizacyjnych

§ L. llekro¢ w zarzadzeniu mowa jest o:
Iy Wojcie - nalezy przez to rozumied Wiéjta Gminy Cekeyn;
2) Sekretarzu - nalezy przez io rozumie¢ Sekretarza Gm iny Cekeyn;
3) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Cekeyn:

4) Kierownictwie Urzedu - nalezy przez to rozumieé Wajta Gminy Cekeyn, Sekretarza Gminy Cekeyn
i Skarbnika Gminy Cekcyn;

5} Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Gmainy Cekeyn;

6) Skardze - nalezy przez to rozumieé skarge, w rozumieniu art. 227 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2000 r. Nr 98. poz. 1071 z péZn. zm.);

7) wniosku - nalezy przez to rezumieé wniosek, w rozumieniu art. 241 ustawy z dnia [4 czerwea 1960 r. Kodeks
postgpowania administracyjnego (Dz.U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pézn. zm.).

§ 2. Skargi iwnioski powinny by¢ rozpatrywane izalatwiane z zachowaniem nalezytej starannosei
1 obiektywizmu.

§ 3. Skargi  wnioski dotyczace Urzedu, Wéjta oraz gminnych jednostek organizacyjnych przyjmuja:
i) w urzedzie gminy - Waijt, Sekretarz,
2) w gminnych jednostkach organizacyinych - dyrektorzy/kierownicy tych jednostek.

§ 4. Rejestracja skarg i wnioskéw wplywaiacych do Urzedu odbywa sie w nastepujacy sposob:

1) skargi i wnioski wnoszone na pismie lub ustnie poprzez stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi sekretariaty
Urzedu Gminy kierowane do Wéjta ewidencjonowane sg w rejestrze prowadzonym przez Sekretarza;

2) skargi i wnioski wnoszone na pismie lub ustnie kierowane do Rady Gminy ewidencjonowane sa w rejestrze
prowadzonym przez Biure Rady Gminy.

§ 5. 1. Przyjmowanie i zalatwianie skarg i wnioskow w Urz¢dzie koordynuje Sekretarz, ktéry:
1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem. zalatwianiem skarg i wnioskow przez Urzad;

2) udziela niezbednych informacji obywatelom o trybie zatatwiania spraw, kieruie ich do wlasciwych
pracownikéw Urzgdu, organizuje przyjecia obywateli w sprawach skarg iwnioskéw przez cztonkéw
Kierownictwa Urzedu;

3) przygotowuje do podpisu Wéjta projekty pism 1 wystgpien do dyrektordw/kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych w sprawach stwierdzonych nieprawidlowosci zwigzanych z zalatwianiem skarg i wnioskow:

4) opracowuje do kofica stvcznia zbiorcza analize zalatwiania skarg i wnioskéw za rok poprzedni i przedklada ia
Wdjtowi.
2. Dyrekior/kierownik gminnej iednostki organizacyjnej wyznacza pracownika. ktry prowadzi rejestr araz
koordynuje przyjmowanie, zalatwianie skarg i wnioskéw w ramach jednostki.
3. Stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu Urzedu Gminy:

1) zbiera materialy niezbedne do rozpatrzenia skarg i wnioskow wplywajgeyeh do Wojta Gminy oraz opracowuije
projekty zatatwiania skarg i wnioskow,
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2} przekazuje wlasciwym organom otrzymane skargi do ktorych zatatwienia nie jest wiasciwy Wojt Gminy,
3) odpowiada za prawidtowe przyjmowanie i rozpatrywanie skarg 1 wnioskdw,

4) przedklada Sekretarzowi Gminy raz w roku w terminie do 15 stycznia sprawozdanie z rozpatrywania skarg
i wnioskdw.

4. Stanowisko ds. obstugi biura Rady Gminy:

1) zbiera materialy niezbedne do rozpatrywania skarg i wrioskéw oraz opracowuje projekty uchwat zwigzanych
zrozpatrywaniem skarg i wnioskow przez Rade Gminy,

2) przekazuje whasciwym organom otrzymane skargi do ktéryeh rozpatrzenia nie jest wlasciwa Rada Gminy,
3) odpowiada za prawidbowe przyjmowanie i rozpatrywanie skarg | wnioskéw wplywajacych do Rady Gminy,

4) przedklada Przewodniczacemu Rady Gminy raz wroku wterminie do 15 stycznia sprawozdanie
Z rozpatrywania skarg i wnioskow,

§ 6. Dyrektorzy/kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych zobowigzani sa:

1) dokonywaé jeden raz wroku analizy ioceny rozpatrywania skarg i wnioskéw w kierowanej przez siebie
jednosice,

2) dokonywaé biezacej kontroli w zakresie terminowosci oraz sposobu zafatwiania skarg iwnioskéw przez
wyznaczonych pracownikow, ze szczegélnym zwrdceniem uwagi na wyczerpujace i wnikliwe zbadanie sprawy
oraz rozpatrzenie skargi lub wniosiu.

§ 7. Urzad Gminy igminne jednostki organizacyine prowadzg rejestry skarg iwnioskéw, zawierajace
nastepujace rubryki:

1) numet pod kidrym zarejestrowano skarge lub wniosek;

2) datg wplywu skargi lub wniosku do Urzedu:

3) date wptywu do gminnej jednostki organizacyjnej:

4) imig, nazwisko i adres do korespondencji albo nazwe i adres siedziby skladajacego skarge lub wniosek:
3) przedmiot skargi lub wniosku;

6) date przekazania oraz oznaczenie gminnej jednostki organizacyjnej. do ktdrej przekazano skarge lub wniosek
wcelu rozpoznania albo date wyslania odpowiedzi na skarge lub wniosek w celu rozpoznania atbo date
wystania odpowiedzi na skarge lub wniosek; :

7} okreslenie adresatow, do ktérych skierowano odpowied? albo informacje o przekazaniu skargi lub wniosku;
8) uwagi.
§ 8. Ustala si¢ nastepujace godziny przyjmowania obywatel] w sprawach skarg i wnioskdw:
1) Wéjt - codziennie w godzinach urzedowania;
2) Sekretarz - codziennie w godzinach urzedowania;
3) dyrektorzy/kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych ~ codziennie w godzinach urzedowania.

§ 9. 1. Informacje o dniach igodzinach przyjeé obywateli w sprawach skarg i wnioskéw przez czionkow
Kierownictwa Urzedu umieszeza sic w widocznym, ogdlnie dostepnym miejscu w budynku Urzedu.

2. Informacje  odniach  igodzinach  przyieé obvwateli w sprawach  skarg  iwnioskéw  przez
dyrektorow/kierownikéw gminnych jednostelk organizacyjnych umisszeza si¢ W widocznym, ogélnie dostepnym
miejscu w siedzibach tych jednostek.

§ 10. I. W razie ztozenia skargi Iub waniosku ustnie, przyjmujacy skarge fub wniosek sporzadza protokét, itory
podpisujg sktadajacy skarge lub wniosek i przyjmujacy pracownik.

2. Protokét powinien zawieraé w szczegélnose:
i) date i miejsce sporzadzenia;

2) imie, nazwisko i adres do korespondencji albo nazwe i adres siedziby skladajgcego;
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3} zwigzle okreslenie przedmioty skargi Tub wniosku;
4) wykaz dofaczonych do protokoh: dokumentdw, w przypadku ich dotgezenia;
5} podpis sktadajacego skarge lub wniosek:
6) podpis pracownika przyjmujacego skarge lub wniosek.
3. Na zadanie skiadajgcego, pracownik przyjmujacy skarge lub wniosek wydaje kopie protokolu. 7
4. Skargi i wnioski przyjete do protokolu podiegaja odrebnej ewidencji w rejestrze skarg i wnioskdw.

5. Pracownik. ktéry otrzymal skarge dotyczaes jego dzialainodci, obowiazany jest przekazaé jg niezwlocznie
swojemu przetozenemu stuzbowemy.

6. Skargi iwnioski przyjete przez czlonka Kierownictwa Urzedu podlegaja ewidencji w rejestrze skarg
i wnioskdw oraz zadekretowaniu w celu rozpatrzenia i przygotowania projektu odpowiedzi.

§ 11. 1. Jezeli przepisy szczegélne nie stanowia inacze], skargi i wnioski rozpatrujg:
1) Wojt - w sprawach dotyczacych Sekretarza i Skarbnika:
2) Sekretarz i Skarbnik - w sprawach przekazanych przez Wéjta;

3) dyrektorzy/kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych - w sprawach dotyczacych pracownikéw tych
jednostek przekazanych przez Wojta oraz bezposrednio skierowanych do tych jednostek.

2. O przekazaniu do zalatwnienia skargi lub wniosku skierowanego do Wéjta, Wait aiho Upowamiony przez
niego cztonek Kierownictwa Urzedu lub dyrektor/kierownik gminnej jednostki organizacyjnej, odrebnym pismem
informuje sktadajgcego skarge [ub wniosek.

§ 12. Kierownicy ipracownicy Urzedv oraz dyrektorzy/kierownicy gminnyvch jednostek organizacyjnych
zobowiazani sy do przestrzegania terminéw zafatwiania skarg i wnioskéw wynikajacych z Kodeksu postepowania
administracyjnego.
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