Zarzadzenie Nr 237/2013
Wjta Gminy Gotuchéw
z dnia 14 marca 2013 r.

W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw

Na podstawie Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw ( Dz. U. z 2002 r., nr 5, poz. 46)
w zwigzku z art. 253 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego ( tekst jednolity z 2000 r., Dz. U. nr 98, poz. 1071 ze zm.), zarzadzam co
nastepuje:

§1
1. Skargi i wnioski ludnosci dotyczace Urzedu Gminy w Gotuchowie, Wdjta Gminy oraz
jednostek organizacyjnych podlegtych gminie przyjmuja:
1) w urzedzie gminy — Wéjt Gminy, Zastepca Wdjta, Sekretarz Gminy, Przewodniczgcy

Rady Gminy,

2) w jednostkach organizacyjnych podlegtych gminie — Dyrektorzy, Kierownicy tych
jednostek.

§2
1. Wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez Wojta lub Zastepce Wojta w siedzibie
Urzedu Gminy w Gotuchowie przy ul. Lipowej 1 w kazdy poniedziatek w godzinach
od godz. 7°°do godz. 12% od 15*° do 16™*
2. W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania skarg i wnioskdw jest dniem
wolnym od pracy, obywatele przyjmowani sg w nastepnym dniu.

3. Sekretarz Gminy oraz pracownicy Urzedu obowigzani sg przyjmowa¢ obywateli
w sprawach skarg i wnioskéw codziennie, w dniach i godzinach pracy.

§3
W Urzedzie Gminy w Gotuchowie prowadzony jest ogdlny Rejestr skarg i wnioskéw oraz
wydzielony z niego Rejestr skarg i wnioskéw wptywajgcych do Rady gminy Gotuchdéw
prowadzony przez pracownika ds. obstugi rady gminy, spraw obronnych i zarzgdzania
kryzysowego.

§4
1. Obstuge obywateli przyjmowanych przez Woéjta w ramach skarg i wnioskéw prowadzi
pracownik zatrudniony na stanowisku pracy ds. kancelaryjno-kadrowych.
2. Do obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kancelaryjno — kadrowych
nalezy takze:
1) przyjmowanie skarg i wnioskdw kierowanych do organéw Gminy,
2) prowadzenie ,Rejestru skarg i wnioskéw”,
3) przekazywanie Przewodniczgcemu Rady Gminy skarg na dziatalnos¢ Woéjta oraz
Kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, po uprzednim zarejestrowaniu
w ogdlnym Rejestrze skarg i wnioskow.



§5
Rozpatrywanie skarg na pracownikow Urzedu nalezy do Wéjta lub upowaznionych przez
niego pracownikdw. Rozpatrywanie innych skarg i wnioskdw w sprawach nalezgcych do
wiasciwosci Waéjta nalezy do pracownikéw Urzedu, zgodnie z zakresem prowadzonych
spraw.

§6
1. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, za pomocy telefaksu, poczty
elektronicznej a takze ustnie do protokotu.
2.  Wzér protokotu, o ktérym mowa w pkt. 1 stanowi zatgcznik nr 1.
3. Skargi i wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpoznania.

§7
1. Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza sie nastepujacg dokumentacje:

1) oryginat skargi/wniosku,

2) notatke stuzbowga informujacg o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajgcego, ( zatgcznik nr 2 )

3) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,

4) odpowiedZ do wnoszgcego, w ktérej zostat powiadomiony o sposobie rozstrzygniecia
sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem ( zwrotne potwierdzenie
odbioru),

5) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

2. Petna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w archiwum
zaktadowym.

§8
1. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wdjt, Zastepca Wojta a w czasie ich
nieobecnosci Sekretarz Gminy.
2. Pracownicy, ktérym przekazano do rozpatrzenia skarge lub wniosek, obowigzani
sg zawiadomié¢ pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kancelaryjno kadrowych
0 sposobie zatatwienia sprawy, przekazujgc kopie odpowiedzi udzielonej
zainteresowanemu.

§9
Odpowiedzi na skargi lub wnioski powinny by¢ jasne i zwiezte. W przypadku zajecia
negatywnego stanowiska w rozpatrywanej sprawie, odpowiedz musi zawiera¢ uzasadnienie
prawne i faktyczne.

§10
Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskdw nalezy stosowac przepisy powszechnie
obowigzujgce, w szczegdlnosci rozporzgdzenie Rady Ministrow w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.



§11
Biezacy nadzér nad organizacjg przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskow obywateli sprawuje Sekretarz Gminy.

§12
1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do wykorzystania materiatdw zawartych
w skargach i wnioskach w celu likwidacji Zrodet powstawania skarg.
2. Sekretarz Gminy zobowigzany jest do wykorzystania inicjatyw i krytyki prasowej
do usprawnienia pracy Urzedu.

§13
Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje
spoteczne podlegajg rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i wnioski
0s6b fizycznych i prawnych.

§14
W sprawach nie uregulowanych niniejszym Zarzgdzeniem majg zastosowanie przepisy
Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow.

§15
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§16
Traci moc Zarzadzenie Nr 16/2000 Wéjta Gminy Gotuchéw z dnia 15 grudnia 2000 r.

§17
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

woIt
/-/ Marek Zdunek



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 237/2013
Wodjta Gminy Gotuchéw

z dnia 14 marca 2013 r.

PROTOKOL
PRZYJECIA SKARGI USTNEJ

W dniu ... w Urzedzie Gminy w Gotuchowie, ul. Lipowa 1, 63-322 Gotuchdéw
L0 ] o TR U SOOI

(Nazwisko i imie oraz adres osoby wnoszacej skarge )
wnosi ustnie do protokotu:

Protokdt niniejszy zostat wnoszgcemu odczytany.

(podpis osoby wnoszacej skarge) (podpis pracownika przyjmujgcego skarge)

woITt
/-/ Marek Zdunek



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 237/2013
Woéjta Gminy Gotuchéw

z dnia 14 marca 2013 r.

NOTATKA SLUZBOWA

Z postepowania wyjasniajgcego przeprowadzonego przez:

(Nazwisko i Imie, stanowisko stuzbowe)

w sprawie skargi ztozonej przez

(Nazwisko i Imie osoby wnoszacej skarge )
dotyczacej: (wskazaé zarzuty)

(podpis, stanowisko stuzbowe)
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/-/ Marek Zdunek



