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Zarzaydzenie Nr 15 /2009
Wiéjta Gminy Krzynowloga Mala
z dnia 12 lutego 2009 r.

W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw.

Na podstawie art.33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn.zm.) w zwiazku z rozporzadzeniem Rady Ministrow z
dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéow
(Dz.U. 22002 r. Nr 5, poz. 46) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Wojt Gminy, Zastgpca Wéjta Gminy, Sekretarz oraz Skarbnik Gminy przyjmujq
interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach od 10 ® - do 14 *.

2. Skargi i wnioski moga by¢ zglaszane w formie pisemnej, ustnej lub za posrednictwem
srodkéw Iacznosci , telefaksu oraz poczty elektronicznej.

3. Kirytyczne notatki i artykuly prasowe podlegaja wpisowi do rejestru skarg i wnioskéw oraz
sq rozpatrywane w trybie skarg i wnioskow, o ile zostaly przekazane do zatatwienia przez
redakcje bezposrednio do urzedu na podstawie art.248 kpa.

4. Skargi i wnioski zglaszane ustnie przyjmowane sa w formie protokohy, a ze zglaszanych
telefonicznie sporzadza si¢ notatke. Protokét podpisuja: wnoszacy skarge lub wniosek i
pracownik przyjmujacy zgloszenie. W protokole zamieszcza sie date przyjecia skargi, imig¢
nazwisko i adres osoby zgtaszajacej oraz zwiezly opis sprawy. Protokét z przyjgcia skargi
lub wniosku pracownik odpowiedzialny za zatatwianie skarg i wnioskéw wpisuje do
rejestru skarg i wnioskéw.

S. Przyjecie skargi za posrednictwem srodkéw lacznosci wymaga potwierdzenia na pismie.

§2.
1. Wiasciwymi do rozpatrzenia skarg i wnioskéw sa:

1) w sprawach dotyczacych Wojta :

a) w zakresie zadan zleconych administracji — wojewoda,
b) w zakresie zadari wlasnych Gminy - Rada Gminy.

2) w sprawach dotyczacych kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych , w zakresie
zadan wlasnych Gminy — Rada Gminy,

3) w sprawach dotyczacych Zastepcy Wéijta, Sekretarza i Skarbnika Gminy oraz
kierownikow referatow, a takze oséb zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
pracy — Wajt Gminy,

4) w sprawach dotyczacych referatu oraz wszystkich oséb w nim zatrudnionych -
Kierownik Referatu.

2. Skarga winna by¢ natychmiast po zaewidencjonowaniu przekazana bezposredniemu
przetozonemu celem rozpatrzenia. Na przetozonym ciazy obowigzek zawiadomienia Woéjta
0 sposobie jej zalatwienia.

3. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢é przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani
osobie wobec ktérej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowej.

4. Pracownik, ktéry otrzymatl skarge dotyczaca jego dziatalnosci obowiazany jest przekaza¢ jg
niezwlocznie swojemu przelozonemu stuzbowemu.
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5. O przekazaniu skargi do zalatwienia przelozonemu shuzbowemu zawiadamia sie

rownoczes$nie skarzacego.
§3.

Informacja o przyjmowaniu skarg i wnioskéw przez osoby o ktérych mowa w § 1 powinna byé
wywieszona w og6lnodostgpnym miejscu w Urzedzie Gminy oraz jednostkach organizacyjnych
majacych swoja siedzibe poza Urzedem.

§ 4.

. W Urzgdzie Gminy i gminnych jednostkach organizacyjnych prowadzi si¢ ewidencje skarg

i wnioskow.

Rejstr skarg i wnioskéw w Urzedzie Gminy prowadzi pracownik zajmujacy si¢ sprawami
organizacyjnymi i kadr.

Skargi i wnioski, ktére wplyng bezposrednio do Rady Gminy rejestrowane sq w odrebnym
rejestrze przez pracownika do spraw obslugi rady gminy oraz osp.

Kwalifikacji pism jako skarga lub wniosek dokonuje:

1) w Urzedzie Gminy Wéjt, Zastepca Wojta lub Sekretarz Gminy,

2) w gminnych jednostkach organizacyjnych kierownik jednostki .

5. Skargi i wnioski, ktére wplynely od tych samych os6b w tej samej sprawie, ponownie

nalezy zarejestrowaé pod tq sama pozycjg rejestru.

6. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne
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organy, Urzad Gminy do ktérego wniesiono skarge lub wniosek rozpatruje sprawy nalezace
do jego wlasciwosci, a pozostale przekazuje niezwlocznie ( do siedmiu dni od otrzymania )
wiasciwym organom wraz z kopig skargi lub wniosku, zawiadamiajac jednoczesnie
wnoszacego skarge lub wniosek.

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wéjt Gminy.

. O kazdorazowym przypadku nie zalatwienia skargi lub wniosku w terminie nalezy

zawiadomi¢ strony, podajac przyczyny zwloki oraz wskazujac nowy termin zalatwienia
sprawy (art.36 kpa).

Zgodnie z art.237 § 2 kpa postowie na Sejm RP, senatorowie lub radni, ktérzy wniesli
skarge we wiasnym imieniu lub przekazali skarge innej osoby do zatatwienia powinni byé
zawiadomieni o sposobie zalatwienia skargi w terminie 14 dni od dnia jej wniesienia lub
przekazania.

1 0. W stosunku do 0s6b winnych naruszenia obowigzujacych terminéw zatatwiania spraw

przewiduje si¢ stosowanie kar porzadkowych i dyscyplinarnych ( art.38 kpa).

1 1. Korespondencje dotyczacq skarg i wnioskow nalezy wysylaé za zwrotnym potwierdzeniem

odbioru.
§5.

1. Jezeli do sporzadzenia odpowiedzi na skarge lub wniosek niezbedne jest wyjasnienie

komoérki organizacyjnej Urzgdu Gminy lub podleglej jednostki , pracownik prowadzacy
rejestr skarg i wnioskéw przekazuje kopig protokolu z przyjecia ustnego lub kopie pisma
zawierajgcego skarge, wniosek do odpowiedniego adresata oraz okresla termin na udzielenie
wyjasnienia. Wyznaczony termin powinien uwzgledniaé konieczno$é sporzadzenia projektu
odpowiedzi dla skarzacego i uzyskania akceptu odpowiedniego organu (Wojta, Zastepcy
Wojta lub Sekretarza)

2. Osoba do ktérej zwrécono si¢ o dostarczenie okreslonych materialow lub wyjasnieri

zwigzanych ze skargg lub wnioskiem, winna uczynié to niezwlocznie.

3. Zobowiazuje si¢ osoby uczestniczace w rozpatrywaniu i zalatwianiu skarg i wnioskéw do

bezwzglednego przestrzegania obowigzujacych w tym wzgledzie przepiséw oraz termindéw
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okreslonych w KPA oraz w niniejszym zarzadzeniu.
3. Kierownicy gminnych jednostek organizcyjnych oraz komorki organizacyjne w Urzedzie
Gminy zobowiazani sg do :
1) nalezytej organizacji przyjmowania skarg i wnioskéw obywateli,
2) wykorzystywania materialéw zawartych w skargach i wnioskach do likwidacji przyczyn
powstawania skarg i do usprawniania pracy,
3) udzielania wyczerpujacego uzasadnienia faktycznego i prawnego w odpowiedziach na
wnoszone skargi i wnioski,
4) Scistej wspdlpracy z osoba zajmujaca si¢ rejestracjg skarg i wnioskow.

4. Pracownik do spraw organizacyjnych i kadr oraz do spraw obstugi rady i osp obowiazani sq

do:

1) prowadzenia rejestru skarg i wnioskéw,

2) czuwania nad terminowym zalatwianiem skarg i wnioskéw,

3) prowadzenia zbioru dokumentacji skarg i wnioskéw zgodnie z Rozporzadzeniem Rady
Ministréw z dnia 22 grudnia 1999r z p6Zn.zm. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych .

4) sygnalizowania Z-cy Wdjta lub Sekretarzowi Gminy o nieprawidiowosciach w zakresie
formalnych i merytorycznych uchybieniach w zalatwianiu skarg i wnioskow.

5. Kierownicy gminnych jednstek organizacyjnych oraz pracownicy o ktérych mowaw § 5
ust. 4 zobowigzani s3 do dnia 31 stycznia kazdego roku przekaza¢ Woéjtowi Gminy
sprawozdania obejmujace wykaz wplywu i sposobu zalatwiania skarg i wnioskéw za okres
roczny wraz z czgscig opisowa, uwzgledniajac ostateczny sposob zalatwienia skarg i
wnioskow.

§ 6.

1. Wéjt Gminy raz w roku dokonuje oceny sposobu przyjmowania i zalatwiania skarg i
wnioskéw w Urzgdzie Gminy oraz zapoznaje z oceng Rad¢ Gminy.

2. Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy przeprowadza okresowe kontrole przyjmowania i

rozpatrywania skarg i wnioskow.
§7.

W sprawach nie uregulowanych niniejszym Zarzadzeniem maja zastosowanie przepisy KPA

oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r wsprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow /Dz.U. z 2002 r., Nr 5, poz.46 /.

§ 8.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




