Zatqcznik nr 1 do Zarzqdzenia Nr ROA.0050.179.2015
Burmistrza Miasta i Gminy Gora Kalwaria
z dnia 15 pazdziernika 2015 roku

Regulamin
przyjmowania, rejestrowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéow

w Urzedzie Miasta i Gminy Gora Kalwaria

I. Postanowienia ogélne

81. llekro¢ mowa o:
1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gmine Gdra Kalwaria,

2. Radzie Miejskiej— nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg Gory Kalwarii,

3. burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Gora Kalwaria,

4. zastepcy burmistrza — nalezy przez to rozumiec Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy Géra Kalwaria,

5. sekretarzu — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Gora Kalwaria,

6. skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Géra Kalwaria,

7. urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Gdra Kalwaria,

8. kierownictwie - nalezy przez to rozumie¢ burmistrza, zastepcow burmistrza, sekretarza i skarbnika

9. referacie — nalezy przez to rozumiec jednostke organizacyjng Urzedu Miasta i Gminy Gora Kalwaria,

10. kierowniku — nalezy przez to rozumiec kierownika referatu Urzedu Miasta i Gminy Géra Kalwaria,

11. regulaminie — Regulamin przyjmowania, rejestrowania, rozpatrywania i zafatwiania skarg i wnioskéw w

Urzedzie Miasta i Gminy Gora Kalwaria.

§2. 1. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadan przez organy
Gminy, pracownikéw Urzedu oraz kierownikdéw jednostek organizacyjnych Gminy, naruszenia praworzgdnosci lub
interesdw skarzgcych, a takze przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

2. Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacji, wzmozenia praworzadnosci,
usprawnienia pracy i zapobieganiu naduzyciom, ochrony wtasnosci w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych,
celem lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

§3. 1. O tym czy pismo jest skargg, wnioskiem lub podaniem decyduje nie forma zewnetrzna ale tres¢ pisma.

2. W przypadku watpliwosci, czy dane pismo jest skargg lub wnioskiem, komdrka do ktérej dane pismo wptyneto
wystepuje o zakwalifikowanie pisma do radcy prawnego.

II. Przyjmowanie skarg i wnioskéw

84. 1. Skargi/wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, za pomocg faksu, poczty elektronicznej a takze ustnie do
protokotu.

2. W razie zgtoszenia skargi/wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie sporzadza protokot, ktdry podpisujg skarzacy/
wnioskodawca i przyjmujacy zgtoszenie.

3. Wzor protokotu o ktédrym mowa w ust. 2 stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

4. Skargi/wnioski wnoszone ustnie do protokotu, przyjmujgcy zgtoszenie przekazuje w tym samym dniu na Kancelarie
urzedu, celem ich zarejestrowania w e-Kancelarii.

5. Na zadanie wnoszacego skarge/wniosek, osoba sporzadzajgca protokét, pisemnie potwierdza ztozenie skargi/
whniosku lub wydaje kserokopie protokotu.

§6. 1. Skargi/wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu skarzacego/wnioskodawcy, pozostawiane
sg bez rozpoznania.



2. Skargi/wnioski przesytane za pomocg poczty elektronicznej i niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu
skarzgcego/ wnioskodawcy, pozostawiane sg bez rozpoznania po uprzednim poinformowaniu skarzgcego/
whnioskodawcy o tresci § 8 ust. 1 Rozporzadzenia w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i
whnioskéw, na wskazany adres poczty elektroniczne;.

§7. 1. Za date wptywu skargi/wniosku do Urzedu uznaje sie dzien ich wniesienia do Urzedu z zastrzezeniem ust. 2.

2. W przypadku skarg/wnioskow przestanych pocztg elektroniczng decyduje dziern wptywu do systemu
informatycznego Urzedu w godzinach urzedowania, a w przypadku ztozenia do protokotu — dzien sporzadzenia i
podpisania protokotu przez skarzgcego/wnioskodawce.

3. Data wptywu skargi/wniosku okreslona w ust. 4, rozpoczyna bieg terminu do zatatwienia skargi (okreslony w art.
237 § 1 KPA) lub wniosku (okreslony w art. 244 § 1 KPA).

II1. Przyjecia w sprawie skarg i wnioskéw

88. W sprawach skarg i wnioskéw, po uprzednim zapisaniu sie w sekretariatach, przyjmuja:
1). burmistrz - w kazdy czwartek w godz.16% — 18%.

2). pierwszy zastepca burmistrza - w kazdy poniedziatek w godz.10% — 14%°

3). drugi zastepca burmistrza - w kazdy pigtek w godz. 10%° — 14%,

89. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw przez osoby wymienione w § 2 umieszcza sie
w widocznym miejscu, w budynku Urzedu oraz podaje w Biuletynie Informacji Publicznej.

IV. Dekretacja

810. Wszystkie skargi i wnioski rejestrowane sg w e-Kancelarii a nastepnie przekazywane do Biura Rady Miejskiej
(sktadane do Rady Miejskiej), burmistrza (skargi na zastepcédw burmistrza, skarbnika, sekretarza) lub sekretarza
(pozostate, sktadane do burmistrza/urzedu)

811. 1. Skargi na burmistrza i kierownikdw jednostek organizacyjnych, rejestrowane sg w odrebnym rejestrze
prowadzonym przez Biuro Rady Miejskie;j.

2. W przypadku, gdy Rada Miejska w celu rozpatrzenia skargi lub wniosku wystgpi do burmistrza z prosbg o udzielenie
wyjasnien, pisemne stanowisko oraz dokumentacje niezbedng do rozpatrzenia skargi przygotowuje wiasciwy
merytorycznie referat Urzedu (pracownik na samodzielnym stanowisku) — wskazany przez sekretarza - w terminie nie
dtuzszym niz siedem dni od otrzymania polecenia. Projekt odpowiedzi podpisuje kierownik referatu (pracownik na
samodzielnym stanowisku).

§12. 1. Skargi/wnioski kierowane do burmistrza rejestrowane s w odrebnym ,,Rejestrze Skarg i Wnioskéow”
prowadzonym przez sekretarza, za wyjatkiem skarg/wnioskéw wskazanych w ust. 2.

2. Skargi/wnioski dotyczace pracy jednostek organizacyjnych i ich pracownikéw rejestrowane sg w rejestrach
prowadzonych przez te jednostki.

§13. Po zarejestrowaniu skargi/wniosku w ,,Rejestrze Skarg i Wnioskdw”, skarga/wniosek dekretowana jest na osobe
odpowiedzialng za merytoryczne zatatwienie skargi/wniosku, zgodnie z wtasciwosciami wskazanymi w § 15.

§14. Jezeli skarga/wniosek dotyczy spraw, ktére wymagajg przygotowania dokumentacji niezbednej do rozpatrzenia
sprawy przez rozne referaty Urzedu, sekretarz zawiadamia o tym wtasciwe referaty przekazujgc im kopie
skargi/wniosku, wskazujgc termin do ztozenia wyjasniern w przedmiotowej sprawie i przekazania niezbedne;j
dokumentacji oraz przygotowuje ostateczny projekt zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi.

V. Wiaéciwosci zatatwiania skarg i wnioskéw.

815. 1. Skargi na zastepcOw burmistrza, skarbnika i sekretarza rozpatruje burmistrz.



2. Skargi na kierownikow Referatow i na pracownikdéw zajmujgcych samodzielne stanowiska pracy, rozpatruje
odpowiednio wiasciwy zastepca burmistrza, sekretarz, skarbnik zas na kierownikéw referatéw i na pracownikéw
zajmujgcych samodzielne stanowiska pracy podlegtych bezposrednio burmistrzowi - sekretarz.

3. Skarge na pracownika Urzedu rozpatruje jego bezposredni przetozony.

VI. Sposdb zatatwienia skargi / wniosku

§16. Osoba odpowiedzialna za merytoryczne zatatwienie skargi/wniosku zobowigzana jest do:

1. nadaniu sprawie numeru kancelaryjnego sprawy RWA 1510 i postugiwania sie tym numerem we wszelkiej
korespondencji w zakresie prowadzonego postepowania

2. jezeli z tresci skargi/wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wezwanie skarzgcego/wnioskodawcy do
ztozenia, w terminie 7 dni od dnia wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia z pouczeniem, ze nie usuniecie tych brakéw
spowoduje pozostawienie skargi/wniosku bez rozpoznania.

3. przeprowadzenia wszechstronnego postepowania wyjasniajgcego dla ustalenia petnego stanu faktycznego i
prawnego sprawy, w tym uzyskania pisemnego wyjasnienia osoby ktérej skarga dotyczy,

4. starannego i wnikliwego zatatwienia skargi polegajgcego na rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci sprawy,

5. przygotowania i wystania wyczerpujacej odpowiedzi na wszystkie zarzuty zawarte w skardze z uwzglednieniem
okolicznosci faktycznych i prawnych, z uwzglednieniem zapisow § 17,

6. terminowego zatatwienia skargi/wniosku, zgodnie z przepisami KPA,

7. najpodzniej w dniu, w ktérym uptywa termin zatatwienia skargi/wniosku, przekazania oryginatéw wszystkich
dokumentdéw zebranych i powstatych w toku prowadzonego postepowania wyjasniajgcego wraz ze sporzgdzong
metryczka sprawy, do sekretarza.

§ 17. 1. O sposobie zatatwienia skargi/wniosku zawiadamia sie pisemnie skarzgcego/wnioskodawce.

2. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi/wniosku powinno w sposéb wyczerpujacy odnosic sie do przedmiotu
skargi/wniosku oraz zawiera¢ elementy okreslone w art. 238 § 1 KPA.

3. Zawiadomienie podpisuje osoba odpowiedzialna za merytoryczne zatatwienie skargi/wniosku.

4. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi/wniosku przesyta sie skarzgcemu/wnioskodawcy pismem za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

V. Postanowienie koricowe

§ 18. Za terminowos¢ i rzetelno$¢ merytorycznego zatatwienia skargi/wniosku odpowiedzialnos$¢ ponosi osoba
odpowiedzialna za merytoryczne zatatwienie skargi/wniosku.

§ 19. Biezacy nadzér nad terminowoscig zatatwiania skarg/wnioskéw w Urzedzie sprawuje sekretarz.

§ 20. W kwestiach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje sie przepisy KPA oraz rozporzadzenia Rady Ministréow w
sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw.



Zatqcznik nr 1 do Regulaminu
przyjmowania, dekretowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
w Urzedzie Miasta i Gminy Géra Kalwaria

miejsce na rejestracje

PROTOKOL

przyjecia skargi / wniosku* wniesionych ustnie

(imig, nazwisko wnoszacego skarge / wniosek)

wnosi ustnie do Burmistrza Miasta i Gminy Géra Kalwaria / Przewodniczacego Rady Miejskiej*

nastepujaca skarge / wniosek*:

(podpis skarzgcego/wnioskodawcy) (podpis osoby przyjmujgcej skarge)

* Niepotrzebne skresli¢



