Zarzadzenie Nr A6 12007

Wojta Gminy Regimin
z dnia{1.042007

W Sprawie reguiaminu przyjmowania, rozpairywania 1 zaiaiwiania skarg 1 wnioskow w
Urzedzie Gminy w Regimnie

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1591 z pdézn. zm.) oraz Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania

skarg i wnioskéw (Dz.U. z 2002 Nr 5 poz.46).

Zarzadzam, co nastepuje:

§1

Regulamin przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow w Urzedzie

Gminy w Regiminie, stanowi zatacznik do zarzadzenia Nrf6/2007 Woéjta Gminy Regimin z

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

83

Traca moc postanowienia §30 Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Regiminie
przyjete Uchwala Nr XXXVI1/177/01 Rady Gminy w Regiminie z dnia 28 sierpnia 2001roku

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Kancelaria Radcéw Prawnych
J. Niebcior Z. Woltanski s.c. w Pultusku
Domiﬁiﬁ’ﬁgmze&skf
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Zalacznik do Zarzadzenia
Wojta Gminy Regimin Nr..’f.é..///w}
zdnia. 42 -0y . LLOF

Regulamin przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
skarg i wnioskow w Urzedzie Gminy Regimin.

I. Postanowienia ogolne.

§1.

. Regulamin okresla zasady organizacji przyjmowania, ewidencjonowania,

rozpatrywania i zatatwiania skarg 1 wnioskéw w Urzedzie Gminy
Regimin.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Radzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Regimin,

2) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Regimin,

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Regimin,

4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarz Gminy,

5) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec¢ referaty i
odpowiednio (jedno- lub wieloosobowe) stanowiska pracy,

6) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ samorzadowg
gminng jednostkg organizacyjna, dla ktorej organem zatozycielskim
jest Gmina Regimin.

7) Kodeksie postepowania administracyjnego — nalezy przez to
rozumie¢ ustawg z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 ze zm.),

8) Rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumiec¢ rozporzadzenie rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5 poz.
46).

§ 2.

O tym, czy dane pismo jest skarga lub wnioskiem decyduje tres¢ pisma
badz ustne zgloszenie do protokotu, a nie jego forma zewngtrzna.
Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegolnosci zaniedbanie lub
nienalezyte wykonywanie zadan przez wilasciwe organy albo przez ich
pracownikéw, naruszenie praworzadnosci lub intereséw skarzacych, a
takze przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.



. Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszenia
organizacji, wzmacniania praworzadnosci, usprawnienia pracy

1 zapobiegania naduzyciom, ochrony wtasnosci 1 lepszego zaspokajania
potrzeb ludnosci.

Il Przyjmowanie skarg i wnioskow.

§ 3.

. Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone do Urzedu pisemnie, za pomoca
telefaxu, poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu. Wzor
protokotu stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.

. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie
sporzadza protokot, ktory powinien zawieraé date przyjecia skargi lub
wniosku, imi¢ i nazwisko (nazwe) i adres zgtaszajacego oraz zwigzty opis
tresci sprawy.

§ 4.

Skargi 1 wnioski niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu
wnoszacego pozostawia si¢ bez rozpoznania.

§ 5.

Przyjmujacy skarge lub wniosek potwierdza zlozenie skargi lub wniosku

jezeli zazada tego wnoszacy.

II1. Przyjecia obywateli w sprawach skarg i wnioskow.

§ 6.

Obywatele przyjmowani sa w sprawach skarg i wnioskow przez:

1) Woijta — w kazdy pigtek w godzinach od 8.00 do 10.00,

2) Sekretarz — codziennie w godzinach pracy Urzedu tj. od godz. 8.00
do godz. 16.00,

3) Kierownicy komorek organizacyjnych — codziennie w godzinach
pracy Urzedu tj. od godz. 8.00 do godz. 16.00,

4) Kierownicy jednostek organizacyjnych — codziennie w godzinach
pracy jednostek.



IV. Ewidencjonowanie, rozpatrywanie i zalatwianie
skarg i wnioskow.

§ 7.

. Wpltywajace do Urzedu skargi i wnioski, w tym skargi na Wojta, przed
przystapieniem do ich merytorycznego rozpatrzenia rejestrowane sg w
rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym przez Sekretarza Gminy.

. Sekretarz Gminy dokonuje rejestracji skargi lub wniosku z adnotacjq
terminu ich rozpatrzenia.

. Sekretarz Gminy zarejestrowang skarge lub wniosek przekazuje komorce
organizacyjnej Urzedu do rozpatrzenia wg wilasciwosci oraz kontroluje
termin zatatwienia sprawy.

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

. W przypadku, gdy Urzad nie jest wtasciwy do rozpatrzenia skargi lub
wniosku Sekretarz Gminy niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie
7 dni, przekazuje ja wlasciwemu organowi, zawiadamiajac jednoczesnie
skarzgcego lub wnioskodawce albo wskazujac mu whasciwy organ.

§ 8.

. Skargi na Wéjta, z wyjatkiem spraw nalezacych do zadan zleconych z
zakresu administracji rzadowe] przekazuje si¢ do rozpatrzenia Radzie
Gminy.

. Skarge na kierownika komorki organizacyjne] oraz dyrektora jednostki
organizacyjnej rozpatruje Wojt. Dokumentacje niezbedng do rozpatrzenia
sprawy przygotowuje Sekretarz Gminy.

§ 9.

. Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i
wyjasnienia sprawy komérki organizacyjne Urzedu prowadza zgodnie z
wlasciwoscig postepowanie wyjasniajace.

. Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu ponoszg odpowiedzialnosé
za nalezyte i terminowe zalatwianie skarg i wnioskow.
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$ 10.

. Wplywajace do Urzedu skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane

starannie 1 terminowo, bez zbgdnej zwtoki, nie pozniej jednak niz w ciggu
miesigca.

. W razie niezatatwienia skargi w terminie, o ktorym mowa w ust. 1 w

sprawie szczegdlnie skomplikowane] zatatwienie sprawy powinno
nastapic nie pozniej, niz w ciggu 2 miesiecy.

. O kazdym niezatatwieniu skargi lub wniosku w terminach, o ktorych

mowa w ust. | i 2 nalezy zawiadomi¢ skarzacego lub wnioskodawce,
podajac przyczyny zwtoki i wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy.
Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich
przedmiotu, wzywa si¢ wnoszacego skarge lub wniosek do ztozenia w
terminie 7 dni od otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupeinienia, z
pouczeniem, ze nieusuni¢ci tych brakéw spowoduje pozostawienie skargi
lub wniosku bez rozpoznania.

§11.

O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ pisemnie
wnoszacego. Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi powinno
zawiera¢ ponadto uzasadnienie faktyczne i prawne.

Przygotowany projekt odpowiedzi przedktada si¢ Sekretarzowi Urzedu
celem parafowania.

§12.

Rozpatrzong skargg lub wniosek wraz z udzielona odpowiedzig oraz
korespondencja stanowiacq dokumentacje z postgpowania
wyjasniajacego przekazuje si¢ Sekretarzowi Gminy. W aktach komorki
merytoryczne] mogg pozostac kopie tych dokumentow.

Dokumentacje w sprawach skarg na Wojta przechowuje si¢ w Biurze
Rady.

V. Zasady podpisywania odpowiedzi na skargi i wnioski.

§ 13.

. Odpowiedzi na skargi lub wnioski podpisuje Woijt.
. Wojt moze upowazni¢ Sekretarza Gminy lub kierownikdéw referatow do

podpisywania odpowiedzi na skargi i wnioski



VI. Nadzor i kontrola rozpatrywania i zalatwiania
skarg i wnioskow.

§ 14.

1. Biezaca kontrolg przestrzegania zasad okreslonych w niniejszym
regulaminie sprawuje Sekretarz Gminy.

2. Nadzér nad realizacja zadan wynikajacych z niniejszego regulaminu
sprawuje Wojt Gminy.

§15.

Sekretarz Gminy dokonuje, w miar¢ potrzeb, okresowych analiz
przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow oraz przedstawia je Wdjtowi
wraz z propozycjami usunigcia przyczyn skarg i wnioskami polepszenia
dziatalnosci Urzedu.

VII. Postanowienia koncowe.
§ 16.

W  sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie przy
rozpatrywaniu skarg i wnioskoéw stasuje si¢ przepisy kodeksu postgpowania
administracyjnego oraz przepisy rozporzadzenia w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg 1 wnioskow.



Zatacznik do Regulaminu przyjmowania.
rozpatrywania 1 zalatwiania skarg i
wnioskow w Urzedzie Gminy Regimin

PROTOKOL
Przyjecia skargi — wniosku wniesionej (ego) ustnie

(nazwa organu)
2

Pani (Pan).....ecoouiiiieeee ettt e a e enaraeas
ZAMIESZKATA (). 1neie it e et

wnosi ustnie do protokotu skarge — wniosek o nast¢pujacej tresci:
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.................................................................................................................................



Podmiot wnoszacy dotacza do protokotu nastgpujace zataczniki:

Protokét niniejszy zostat wnoszacemu odczytany.
Protokét sporzadzit:

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

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

(podpis wnoszqcego lub osoby przez niego upowaznionej)




