ZARZADZENIE Nr 48/2011
WOJTA GMINY Osiek

z dnia 30 grudnia 2011 r.

W sprawie procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w
Urzedzie Gminy w Osieku.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tj. Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.1591 z p6zn.zm) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1

Wprowadzam procedurg przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w
Urzedzie Gminy w Osieku, stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 48/2011
Wjta Gminy Osiek z dnia 30 grudnia 2011r.

PROCEDURA
PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW W URZEDZIE GMINY W OSIEKU

Podstawa prawna:
1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego ( tekst
jednolity : Dz.U. z 2000 r., nr 98, poz. 1071),

2. 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).

3. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw 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 2011r., Nr 14, poz.67).

Rozdziat |
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow
1. W Urzedzie Gminy w Osieku wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez Wdijta
Gminy Osiek oraz przez Zastepce Wojta w siedzibie Urzedu Gminy w Osieku przy ul.
Kwiatowej 30 w godzinach pracy urzedu tj. od godz. 7°° do godz.15% oraz w kazda $rode
tygodnia w godzinach od godz. 15%° do godz. 16% po uprzednim telefonicznym
zgtoszeniu.

2. Na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy w Osieku oraz na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej umieszczona jest informacja dotyczaca terminu przyjmowania skarg
i wnioskow.

3. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, lub za pomocg telefaksu, poczty
elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.

4. Wz6r protokotu , o ktérym mowa w pkt. 3 stanowi zatgcznik nr 3.

5. Pracownik Urzedu Gminy w Osieku, ktéry otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci ,
obowigzany jest przekazac jg niezwtocznie Wéjtowi Gminy, Zastepcy Wéjta/Sekretarzowi
Gminy.

6. W Urzedzie Gminy w Osieku prowadzone sg rejestry:
a) Rejestr skarg i wnioskow, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 1 procedury,

b) Szczegdtowy rejestr w postaci zestawienia skarg i wnioskdw umozliwiajgcy
monitorowanie terminowosci zatatwiania spraw, stanowigcy zatgcznik nr 2.

7. Skargi i wnioski przyjmuje i koordynuje rozpatrywanie, prowadzi rejestr skarg i wnioskéw
oraz prowadzi postepowanie zgodnie z niniejszg procedurg stanowisko ds.
organizacyjnych, kadr i obstugi rady gminy.

8. 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 0séb fizycznych i prawnych.

9. Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:
® liczba porzadkowa,

e data wptywu skargi/wniosku,



e dane nadawcy,

® adres nadawcy,

e przedmiot sprawy,

® sposdb zatatwienia skargi/wniosku,
e data zatatwienia skargi/wniosku,

® uwagi.

10. W urzedzie przechowuje sie oryginaty skarg i wnioskéw skierowanych do Wdéjta Gminy
oraz kopie udzielonych odpowiedzi.

11. Stanowisko ds. organizacyjnych, kadr i obstugi rady gminy sporzadza sprawozdanie
roczne o zatatwianych skargach i wnioskach.

12. Oddzielny rejestr skarg i wnioskéw wptywajacych do Rady Gminy Osiek prowadzi
pracownik ds. obstugi rady gminy.

Rozdziat Il
Kwalifikowanie skarg i wnioskéw
1. Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje Sekretarz Gminy, po czym po
zadekretowaniu przekazuje na stanowisko ds. organizacyjnych, kadr i obstugi rady gminy.

2. Kazda sprawa zakwalifikowana jako skarga lub wniosek wpisywana jest do rejestru skarg i
whioskéw.

3. Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustalié¢ ich przedmiotu, stanowisko
ds. organizacyjnych, kadr i bhp wzywa wnoszacego skarge lub wniosek do ztozenia, w
terminie siedmiu dni od daty otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia z
pouczeniem, ze nie usuniecie brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez
rozpoznania.

4. Skargi/wnioski, ktére nie nalezg do kompetencji Urzedu Gminy w Osieku, nalezy
zarejestrowaé, a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wiasciwoscia,
zawiadamiajac o tym réwnoczes$nie wnoszgcego albo zwrdcié mu sprawe wskazujac
wiasciwy organ.

5. Skargi/wnioski, ktore dotyczg kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rézne organy
zatatwiane sg nastepujgco. Wajt Gminy rozpatruje sprawy nalezgce do jego witasciwosci,
a pozostate przekazuje niezwtocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 7 dni, wtasciwym
organom, przesytajgc odpis skargi lub wniosku i zawiadamia réwnoczes$nie wnoszacego
skarge lub wniosek.

6. Skargii wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpoznania.

Rozdziat lll
Rozpatrywanie skarg i wnioskow
1. Skargi/wnioski rozpatruje Wéjt Gminy lub osoby przez niego wyznaczone.

2. Imienny wykaz oséb upowaznionych do rozpatrywania skarg/wnioskéw zawiera zatgcznik
nr 5 do niniejszej procedury.

3. Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzgdza sie nastepujgcg dokumentacje:
e oryginat skargi/wniosku,

e notatke stuzbowa informujgcg o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajgcego, (zatgcznik nr 4)



e materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,

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

® inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

4. OdpowiedZ do wnoszgcego powinna zawierac:
® oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,
® wyczerpujagcyg informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie do
wszystkich zarzutéw/ wnioskdw zawartych w skardze/wniosku,
e faktyczne i prawne uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostata zatatwiona
odmownie,
5. Petna dokumentacja po zakoniczeniu sprawy przechowywana jest w archiwum
zaktadowym.
6. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie
ani osobie, wobec ktdrej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowej.
Rozdziat IV

Terminy rozpatrywania skarg i wnioskéw

1. Skarge/wniosek rozpatruje sie bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w ciggu miesigca.

2. W razie nie zatatwienia skargi w terminie nalezy zawiadomié strony, podajac przyczyny
zwtoki i wskazujgc nowy termin zatatwienia sprawy.

3. W terminie 7 dni nalezy:

e przesta¢ skarge/wniosek do wtasciwego organu z powiadomieniem wnoszgcego
lub zwrdéci¢ ja wnoszacemu ze wskazaniem wtasciwego organu, jezeli
skarga/wniosek zostata skierowana niewtasciwie.

e przesta¢ skarge/wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli
trudno jest ustali¢ wtasciwy organ lub gdy wtasciwy jest organ sprawiedliwosci,

e przesta¢ odpisy skargi/wniosku do wtasciwych organéw z powiadomieniem
wnoszgcego, jezeli sprawy w nich poruszone dotyczg réznych organdéw,

e przesta¢ informacje do wnoszacego o przesunieciu terminu zatatwienia
skargi/wniosku z podaniem powoddw tego przesuniecia,

® zwrdcié sie z prosbg do osoby wnoszgcej o przestanie dodatkowych informacji
dotyczacych skargi/wniosku,

e udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktérej brak jest
wskazania nowych okolicznosci sprawy.

Rozdziat V

Na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu nadaje sie dokumentom zwigzanym z
przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg i wnioskéw w Urzedzie Gminy w Osieku nastepujgce
klasyfikacje:

1.

150 - skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio ( w tym jednostki podlegte ),

Kategoria archiwalna A,

151 — skargi i wnioski przekazane do zatatwienia wedtug wtasciwosci, kategoria
archiwalna BES5.



Zataczniki:
1) rejestr skarg i wnioskow

2) zestawienie skarg i wnioskow
3) protokét przyjecia skargi ustnej
4) notatka stuzbowa

)

5) imienny wykaz oséb uprawnionych do rozpatrywania skarg i wnioskéw



REJESTR SKARG | WNIOSKOW

Zatacznik Nr 1

Lp.

Data
wptywu

Dane
nadawcy

Adres
nadawcy

Przedmiot
sprawy

Sposdb
zatatwienia

Data
zatatwienia

Uwagi




ZESTAWIENIE SKARG | WNIOSKOW

Zatgcznik Nr 2

Wyszczegdlni | Rozpatrzone w okresie | Sposdb zatatwienia | Pozostato do zatatwienia
enie sprawozdawczym
Ztozone 1za | Przekaza | Zatatwio | Pozyty Negaty Inny | Ogétem | W tym
posrednict | no wg | no we | wny wny przetermi
wem wtasciw | wtasny nowanych
urzedu osci m
zakresie
Skargi
Whioski

Razem




Zatgcznik Nr 3

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI USTNEJ

( Nazwisko i imie oraz adres osoby wnoszgcej skarge )

Wyszczegdlnienie zarzutdw, podanie argumentdw, przytoczenie faktéw, wskazanie zrédet

majacych potwierdzic¢ zarzuty:

Zarzut

Argumenty, fakty, data

Zrédta informacji
( Swiadek, dokument)

(podpis osoby wnoszacej skarge)

(podpis pracownika przyjmujgcego skarge)




Zatacznik Nr 4
NOTATKA StUZBOWA
Z postepowania wyjasniajgcego przeprowadzonego przez:

W sprawie skargi Nr.......cccoceevececvveceennnne.
ZNaK SPrawy....occecececeece et

W4 (oY 2o Y a =Y I o = 25O SRS
(Nazwisko i Imie osoby wnoszgcej skarge)

A dotyczacej: ( wskazac zarzuty )

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

(podpis, stanowisko stuzbowe)



Zatgcznik Nr 5

IMIENNY WYKAZ OSOB OPRAWNIONYCH DO ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW

Lp. Nazwisko i Imie Stanowisko
1. Kurowska Stanistawa Wjt Gminy Osiek
2. Patan Irena Zastepca Wojta / Sekretarz Gminy Osiek

Chabowska Joanna

Stanowisko ds. organizacyjnych, kadr i obstugi rady gminy.




