Zarzadzenie nr 9/2011
Wojta Gminy Czernikowo

Z dnia 14 marca 2011 r.

W sprawie organizacji przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow w Urzedzie Gminy
Czernikowo i gminnych jednostkach organizacyjnych.

Na podstawie Dziatu VIII Kodeksu postgpowania administracyjnego - ustawa z dnia 14 czerwca
1960 r. (tekst jednolity - Dz. U. z 2000 r. nr 98 poz.1071 z p6zniejszymi zmianami), rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg 1 wnioskow (Dz. U. nr 5 poz. 46);

zarzadzam:

wprowadzi¢ nastepujace jednolite zasady przyjmowania, rejestrowania oraz zatatwiania skarg i
wnioskow obywateli.

§1

Przyjmowanie obywateli

1. Wajt Gminy, jego Zastepca lub Sekretarz przyjmuja obywateli w sprawach skarg i
wnioskow w kazdy wtorek w godz. od 12 - 16 - tej.

2. Pracownicy Urzedu Gminy oraz gminnych jednostek organizacyjnych przyjmuja

obywateli w sprawach skarg i wnioskow w godzinach pracy Urzedu i jednostek

gminnych.

Sekretarz gminy prowadzi centralny rejestr skarg 1 wnioskow.

4. Polecenia kierownictwa Urzedu dotyczace sposobu zatatwiania spraw obywateli
przekazywane sa pracownikom merytorycznie odpowiedzialnym za dziedzing, ktorej dotyczy
skarga lub wniosek.

w

§ 2
Rejestrowanie skarg i wnioskow

1.W centralnym rejestrze skarg i wnioskow ewidencjonowane sa wszystkie sprawy
wptywajace do Urzegdu Gminy w Czernikowie w formie pisemnej, telefaksowej, poczty
elektronicznej, a takze ustnie do protokotu, ktore odpowiadaja tresci art. 227 Kpa, czyli tzw.
definicji skargi powszechnej. Tres¢ takich skarg musi wskazywac na:

- zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadania przez poszczegolne jednostki organizacyjne
lub ich pracownikéw,
- naruszenie praworzadnosci lub interesow obywateli sktadajacych skarge,
- przewlekie lub biurokratyczne zalatwianie spraw,
2. Rejestrem centralnym nie s objete skargi:



- nadecyzje ostateczne, ktore w zaleznosci od tresci uwaza si¢ za zadanie wznowienia
postgpowania, stwierdzenie niewaznos$ci, uchylenia lub zmiany decyz;ji,

- podlegajace rozstrzygnigciu przez Naczelny Sad Administracyjny,

- dotyczace spraw pracownikow wynikajacych ze stosunku pracy, ktore podlegaja ewidencji
w rejestrze prowadzonym przez pracownika ds. kadr,

- ktorych kopie skierowano do Urzedu, a adresatami byty inne instytucje.

- skargi niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego sa

rejestrowane, ale pozostawia je si¢ bez rozpoznania.

3. Poza rejestrem centralnym rejestrowane sa rowniez krytyczne notatki prasowe, ktorych
wykaz prowadzi i zatatwia:

- w Urzedzie Gminy - pracownik do spraw organizacyjnych i ewidencji gospodarczej,

w gminnych jednostkach organizacyjnych - pracownik wyznaczony przez Kierownika
jednostki.

4. W przypadku, gdy skarga dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku jednostek
organizacyjnych, Wojt ustala jednostke wiodaca odpowiedzialna za merytoryczne i
terminowe udzielenie wyjasnien i sam udziela zbiorczej odpowiedzi.

5. Sekretarz gminy prowadzacy rejestr centralny oznacza na skardze termin zalatwienia 1
przekazuje ja niezwlocznie do merytorycznego rozstrzygnigcia wlasciwej jednostce.

6. Korespondencja w sprawie danej skargi musi zawiera¢ numer rejestru centralnego, ktory
uwzglednia symbol jednostki zatatwiajacej skarge oraz kolejny numer w rejestrze, datg oraz
podpis pracownika przygotowujacego odpowiedz.

§3.

Zalatwianie skarg.

1. Jednostka zatatwiajaca skarge najpdzniej w terminie 10 dni od dnia otrzymania przekazuje

swoje pisemne stanowisko Sekretarzowi Gminy.
W pisemnym stanowisku (w przypadku zaistnienia nieprawidtowosci) jednostka wlasciwa jest
zobowiazana wskazac:
a) przyczyny wystapienia nieprawidtowosci,
b) dziatania korygujace - zmierzajace do wyeliminowania przyczyn zaistniatych
nieprawidlowosci lub dziatania zapobiegawcze - majace na celu wyeliminowanie
przyczyn potencjalnych nieprawidlowosci,
C) osobg odpowiedzialna i termin realizacji dziatan korygujacych i zapobiegawczych.

2. Jezeli jednostka otrzymujaca skarge nie jest wlasciwa do jej rozpatrzenia, zobowiazana jest
niezwlocznie, przekaza¢ ja Sekretarzowi Gminy, ktéry zawiadamia o tym skarzacego albo
wskazuje mu organ wlasciwy do rozpatrzenia jego skargi.

3. W przypadku skargi zgtoszonej ustnie, przyjmujacy zgtoszenie pracownik sporzadza
protokot, ktory podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgtoszenie. W
protokole zamieszcza si¢ dat¢ przyjgcia skargi, imi¢ i nazwisko (nazwg) i adres
zglaszajacego oraz zwigzty opis tresci sprawy.

4. Kopie odpowiedzi na skarge, po dokonaniu odpowiednich adnotacji w rejestrze centralnym,
dotyczacych sposobu i terminu zatatwienia oraz faktu powiadomienia wszystkich stron
przechowywane sa wg kolejnosci wynikajacej z rejestru.

5. Skargi uwaza si¢ za zatatwione:

- pozytywnie - gdy zawarte w nich zarzuty zostaty potwierdzone w catos$ci lub czesci,
- negatywnie - gdy wskazane nieprawidtowos$ci nie znalazty potwierdzenia,

- wyjasniajaco (informacyjnie) - gdy udzielajacy odpowiedzi nie zajmuje konkretnego
stanowiska, informujac strong o trybie zalatwienia sprawy (np. o drodze sadowej).



6. Akta zatatwianych spraw przechowywane sa w sekretariacie lub jednostkach, ktorych sprawa
dotyczyta.

7. Pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zalatwienie skarg zobowiazani sa do
przestrzegania nastgpujacych zasad:
- przeprowadzenia wszechstronnego postgpowania wyjasniajacego dla ustalenia wszystkich
okoliczno$ci faktycznych i prawnych sprawy,
-udzielenia wyczerpujacych odpowiedzi na wszystkie zarzuty zawarte w skardze wraz z
pelnym uzasadnieniem rozstrzygnigcia,
- terminowego, starannego i wnikliwego zalatwienia skarg, polegajacego na rozpatrzeniu
wszystkich okolicznos$ci sprawy,
- przestrzegania zasady wyczerpujacego 1 wszechstronnego uzasadnienia odpowiedzi
negatywnych.
8. Skargi, ktore nie wymagaja przeprowadzenia dodatkowego postgpowania wyjasniajacego i
dowodowego powinny by¢ zatatwione niezwlocznie, nie poézniej niz w ciagu miesiaca.
9. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi powinno zawierac:
- oznaczenie organu (jednostki), od ktorej pochodzi,
- wskazanie, w jaki sposob skarga zostala zatatwiona,
- podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej do
zatatwienie skargi.
Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi powinno zawiera¢ uzasadnienie faktyczne 1
prawne.

§4
Whioski

W sprawie rejestrowania i zatatwiania wnioskow stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 21 § 3
niniejszego zarzadzenia.

§5
Nadzor i kontrola

1. Nadzor i1 kontrolg nad zalatwianiem skarg wnioskow przez poszczegolne komorki Urzedu 1
gminne jednostki organizacyjne sprawuje Sekretarz Gminy poprzez:

- biezacy nadzor nad terminowoscia zatatwiania spraw ewidencjonowanych w centralnym
rejestrze skarg,

- prowadzenie kontroli przyjmowania, ewidencjonowania oraz terminowosci zatatwiania
skarg 1 wnioskow.

2. Samodzielne stanowiska pracy i gminne jednostki organizacyjne sktadaja roczne
sprawozdania z realizacji niniejszego Zarzadzenia do 31 stycznia za ubiegly rok. W
sprawozdaniu przekazywanym przez jednostk¢ wtasciwa powinna znalez¢ si¢ analiza
wynikow podjetych dzialan doskonalacych. Takie informacje powinny tez znalez¢ si¢ w
opracowywanych zbiorczych ocenach i analizach o problematyce i sposobie zatatwiania
skarg 1 wnioskéw. Dokument taki przedstawiany jest do konca lutego Wojtowi Gminy.



§ 6

Jezeli z analizy skarg i wnioskOw oraz wyjasnien jednostek, przeprowadzonych przez Sekretarza
Gminy wynika konieczno$¢ podjecia dodatkowych dziatan doskonalacych (korygujacych lub
zapobiegawczych), ustalone one zostaja i przekazane do realizacji zainteresowanym w sposob
wiasciwy dla dziatan doskonalacych podejmowanych w wyniku kontroli.

§7

Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. w
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PROTOKOL

przyjecia skargi - wniosku ztozonego ustnie

Wnoszacy dofacza do protokotu nastepujgce zatgczniki;



