ZARZADZENIE Nr56a /2019
zdnia 01 sierpnia 2019r.

W sprawie organizacji, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw.

Na podstawie art.30 ust.1, art.31 i art.33 ust.1 | 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o
samorzadzie gminnym (Dz.U.20109r., P0z.506 ze zm.) i art. 223§ 1 ustawy z dnia 14 czerwca
1960r. Kodeks postepowania administracyjnego( Dz.U.z 2018r. poz.2096 ze zm.), w
zwigzku z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U.z 2002r.Nr 5, poz.46), zarzagdzam co
nastepuje:

§1

Niniejszym wprowadzam do stosowania »Instrukcje w sprawie organizaciji, rozpatrywania
oraz zatatwiania skarg i wnioskéw w Urzedzie Gminy w Solcu nad Wisty”, stanowigca
zafacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia

Nr 56a /2019 z dnia 01 sierpnia 2019r.

Rozdziat |
Postanowienia ogéline.
§1
1.Skargi i wnioski wptywajace do urzedu sa rozstrzygane zgodnie z wiasciwosciag
okreslong w odrebnych przepisach.

2.Skargi i wnioski przyjmowane sg przez:
1) Wojta —w poniedziatki od godz. 10%° do godz. 16%;
2) Sekretarza Gminy — codziennie:
a) poniedziatek od godz. 73°-16%
b) wtorek — czwartek od godz. 73° — 1530

c) piatek od godz. 739-15%,
3) Kierownikéw Referatow — od poniedziatku do piatku w godzinach pracy Urzedu.

3. O tym, czy pismo jest skargg wnioskiem czy petycja , decyduje jego tresé, a nie forma
zewnetrzna, w tym w szczegolnosci tytut pisma.

4. Wszelkich czynnosci materialno-technicznych dotyczacych ztozonych skarg i
wnioskow, polegajacych w szczegdlnosci na pozostawieniu skargi lub wniosku bez
rozpoznania wedtug wtasciwosci, dokonuje podmiot do ktérego skarga, wniosek
wptynety.

5. Skargi i wnioski rozpatrywane sa przez wtasciwe organy, w terminach okreslonych
w Kodeksie.

6. Wszystkie skargi i wnioski kierowane do Wéjta Gminy, podlegajg zarejestrowaniu
w Rejestrze Skarg i Wnioskéw zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt i
obejmuja nastepujgce dane:

a) numer porzadkowy,
b) date wptywu skargi ,wniosku,

¢) oznaczenie podmiotu wnoszacego skarge , wniosek (dane osobowe, adres),

2



d) przedmiot skargi, wniosku,
e) obowigzujacy termin rozpatrzenia,

f) jednostke organizacyjng gminy, referat Urzedu, do ktorej skarga, wniosek zostata
skierowana,

g) faktyczna date rozpatrzenia,
h) znak sprawy,
i) imie i nazwisko pracownika odpowiedzialnego za rozpatrzenie skargi, wniosku.

7. Odpowiedzialny za rejestracje skarg i wnioskow pracownik, na biezgco informuje
Sekretarza Gminy o toku rozpatrywania skarg i wnioskéw a takze o uptywie terminéw
przewidzianych na ich rozpatrzenie.

Rozdziat Il

Formy i tryb postepowania w sprawach skarg i wnioskow.

§2
1. Skargii wnioski mogg by¢ wnoszone:
a) w formie pisemnej, na adres urzedu gminy lub osobiscie w Sekretariacie urzedu w
godzinach pracy;
b) za pomocy srodkdéw komunikacji elektronicznej (na adres: gmina @solec.pl);
c) ustnie (przyjmowane przez Woéjta lub Sekretarza Gminy, obowigzek sporzadzenia
protokotu).Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
2. Podmiot do ktorego wptyneta skarga lub wniosek, dokonuje wstepnej kwalifikacji
skargi lub wniosku w zakresie ustalenia wtasciwosci w sprawie oraz spetnienia przez
ztozong skarge lub wniosek warunkéw formalnych.
3. W przypadku stwierdzenia, ze rozpatrzenie skargi lub wniosku nie nalezy do podmiotu
do ktérego skarga lub wniosek wptynety, podmiot ten niezwtocznie przekazuje skarge lub
wniosek organowi wtasciwemu.
4. W przypadku stwierdzenia, iz ztozona skarga lub wniosek nie spetnia wymogow
formalnych, organ wtasciwy wzywa niezwtocznie w formie pisemnej wnoszgcego skarge
lub wniosek do stosownego uzupetnienia pisma w terminie 7 dni od daty otrzymania
wezwania, z pouczenie, iz nieusuniecie brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub
whniosku bez rozpoznania.
5. W przypadku stwierdzenia, iz ztozona skarga lub wniosek nie zawiera adresu podmiotu
wnoszacego, organ wilasciwy pozostawia sprawe bez rozpatrzenia, czynigc stosowng
adnotacje w aktach w formie notatki stuzbowej podpisanej przez sporzadzajgcego ja
pracownika.
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§3
Jezeli dla merytorycznego rozpoznania skargi lub wniosku niezbedne jest uzyskanie
wyjasnied od komorki organizacyjnej urzedu, jednostki organizacyjnej gminy, wiedzy
specjalistycznej, pracownik odpowiedzialny za prowadzenie spraw skarg i wnioskow ,
zwraca sig o udzielenie stosownych wyjasnien, przekazujac kopie pisma zawierajacego
skarge lub wniosek.
Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rézne
organy, organ do ktérego wniesiono skarge lub wniosek rozpatruje w/w wedtug jego
wiasciwosci, a pozostate przekazuje niezwtocznie pozostatym podmiotom,
zawiadamiajgc o sposobie rozpatrzenia skargi lub wniosku wnoszacego skarge lub
whniosek .
Skargi i wnioski dotyczace pracownikéw urzedu, rozpatruje Wojt, Sekretarz Gminy.

§4

Jezeli organem wtasciwym do rozpatrzenia skargi lub wniosku jest Kierownik Referatu
(pracownik na samodzielnym stanowisku) :

1. Kopie korespondencji prowadzonej z wnoszgcym skarge lub wniosek w toku
rozpatrywania sprawy, przekazuje sie do Rejestru Skarg i Wnioskow celem
dotfaczenia do akt sprawy.

2. Obowiazkiem komdrki organizacyjnej urzedu, ktorej dotyczy ztozona skarga lub
wniosek , jest przekazanie na stanowisko osoby odpowiedzialnej w urzedzie za
prowadzenie skarg i wnioskow, informacji o sposobie i terminie zatatwienia sprawy.

§5
Merytoryczne rozstrzygniecie skargi lub wniosku, polega na:
1.Uznaniu skargi lub wniosku za uzasadniony, z ewentualnymi uwagami, zaleceniem dla
podmiotéw witasciwych co do sposobu postepowania w sprawie bedacej przedmiotem
skargi lub wniosku,
2. Uznaniu skargi lub wniosku za nieuzasadniony, jezeli zarzuty skargi lub twierdzenia
whniosku nie znajda potwierdzenia w toku ich rozpatrywania,
3. Podtrzymania swojego poprzedniego stanowiska o uznaniu skargi za nieuzasadniong
w przypadku przewidzianym w Kodeksie.

§6
1. Organ wtasciwy dla rozpoznania skargi lub wniosku zawiadamia wnoszacego skarge
lub wniosek o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku. W przypadku
nieuwzglednienia skargi lub wniosku zawiadomienie musi zawiera¢ uzasadnienie
merytoryczne i prawne.
2. Na egzemplarzu odpowiedzi pozostajgcej w aktach merytorycznej komérki oraz na
stanowisku ds. skarg i wnioskow znajdujg sie nastepujace adnotacje: imie i nazwisko



pracownika, data sporzadzenia pisma, podpis sporzadzajacego odpowieds?
pracownika, podpis osoby zatwierdzajgcej.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe prawidtowe zatatwianie skarg i wnioskow ponosza
» Kierownicy Referatow, osoby na samodzielnych stanowiskach pracy oraz pozostali
pracownicy Urzedu- zgodnie z indywidualnymi zakresami obowigzkéw stuzbowych.

Rozdziat I
Postanowienia korcowe

§7

Przepisy niniejszej procedury stosuje sie odpowiednio do interwencji zgtaszanych
ustnie lub pisemnie do Urzedu z nastepujgcymi zastrzezeniami:

1. Zgtaszajacy interwencje ustnie moze otrzymac niezwtocznie stosowne
wyjasnienia lub informacje - woéwczas procedure uznaje sie za zakonczong, fakt
ten odnotowuje sie w protokole.

2. Interwencje nie podlegaja rejestracji.




Zatacznik nr 2

do Zarzgdzenia Nr ..../2019

Z TN sossesmiesnciocnensy 2019r
Protokot
Z ustnego przyjecia skargi lub wniosku, interwencji,
W dNiU e, w Urzedzie Gminy w Solcu nad Wista.

Pan/i/ oo s Zamieszkaty /a/ w

Podpis przyjmujacego skarge, wniosek , interwencje Podpis przyjmujacego skarge, wniosek ,

Interwencje

Przekazano do komorki organizacyjnej

Termin udzielenia odpowiedzi
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