woJT SNy ZARZADZENIE Nr 0151/49/2010

O

Wéjta Gminy Pilchowice
z dnia 30 marca 2010 r.

W sprawie: organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg
i wnioskow.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z poOzniejszymi zmianami) oraz § 3
ust. 1 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002 r. Nr 5,
poz. 46)

zarzgdzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam jednolita organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
oraz wnioskow obywateli w Urzedzie Gminy w Pilchowicach stanowigca Zatacznik
do Zarzadzenia.

§2

Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia w zakresie organizacji przyjmowania,
rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw powierzam Sekretarzowi Gminy
Pilchowice.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2002 Wéjta Gminy w Pilchowicach z dnia 3 kwietnia
2002 r.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 0151/49/2010
Z dnia 30 marca 2010 r.

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZAELATWIANIA
SKARG ORAZ WNIOSKOW W URZEDZIE GMINY PILCHOWICE

I.  Przyjmowanie obywateli

1. Wojt Gminy przyjmuje skargi i wnioski obywateli w kazdy wtoreck w
godzinach od 8% do 10%. Sekretarz Gminy w kazdy czwartek w godzinach
od 14% do 16%. Catosé dokumentacji zwiazanej z przyjmowaniem i
zatatwianiem indywidualnych spraw obywateli prowadzi Sekretariat
Urzedu.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy przyjmuja obywateli w godzinach
pracy Urzgdu.

II.  Rejestrowanie skarg i wnioskéw

1. W rejestrze skarg prowadzonych przez  Sekretariat Urzedu,
ewidencjonowane sa wszystkie sprawy wptywajace do Urzedu Gminy oraz
wnoszone ustnie do protokotu w ramach przyje¢ obywateli przez Wojta
Gminy, Sekretarza Gminy Pilchowice oraz odpowiedzialnych
pracownikow, ktére odpowiadaja tresci art. 227 kpa, czyli tzw. definicji
skargi. Tres¢ tych skarg musi wskazywaé na zaniedbanie lub nienalezyte
wykonanie zadaf przez organ administracji samorzadowej lub jego
pracownikow, naruszanie praworzadnosci lub interesow skarzacych, a takze
na przewlekle lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

2. Przedmiotem wniosku mogg byé sprawy zwigzane z ulepszeniem
organizacji, wzmocnienia praworzadno$ci, usprawnienia pracy, ochrony
wlasno$ci, zapobiegania naduzyciom i lepszego zaspokojenia potrzeb
ludnosci.

3. Rejestrem nie 53 objete skargi lub wnioski dotyczace:

a) decyzji ostatecznej, ktére w zaleznosci od tre$ci uwaza si¢
za zadanie  wznowienia postepowania, zadanie stwierdzenia
niewaznosci decyzji, jej uchylenia lub zmiany z urzedu,

b) decyzji organu administracji samorzadowej podlegajaca zaskarzeniu
do Naczelnego Sadu Administracyjnego z powodu jej niezgodnosci
Z prawern,
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c¢) dotyczace spraw pracownikdw administracji samorzadowej
wynikajacych ze stosunku pracy, ktére podlegaja odrebnej
ewidencji,

d) bez rozpatrzenia pozostawia si¢ skargi i wnioski nic zawierajace
danych osobowych oraz adresu wnoszacego.

Jezeli Urzad nie jest wiasciwy do rozpatrzenia skargi czy wniosku
zobowigzany jest w terminie 7 dni przekazaé sprawe wiasciwemu organowi
zawiadamiajac o tym skarzgcego badZ wnioskodawce.

Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne
oraz przez organizacje spoleczne rozpatrywane sg w trybie okreslonym
w niniejszym Zarzadzeniu.

Indywidualne pisma obywateli, wptywajace do Urzedu Gminy
po zakwalifikowaniu ich przez Wéjta lub Sekretarza Gminy Pilchowice
jako skargi lub wniosku i oznaczeniu litera ,,S” lub ,W” oraz
zarejestrowaniu  w rejestrze, przekazywane sg do merytorycznego
zalatwienia wlasciwym pracownikom.

W przypadku, gdy skarga dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku
pracownikéw, Sekretarz Gminy Pilchowice ustali pracownika wiodacego,
odpowiedzialnego za zatatwienic sprawy. Skarga dotyczaca okreslone;
osoby nie moze by¢ rozpatrywana przez pracownika, ktorego dotyczy
ani przez pracownika pozostajacego w stosunku nadrzednosei shizbowe;.

Jezeli do sporzadzenia odpowiedzi na skarge lub wniosek niezbedne jest
wyjasnicnie komorki organizacyjnej Urzedu lub podlegltej mu jednostki,
pracownik prowadzacy rejestr skarg i wnioskéw przekazuje kopie pisma
zawierajacego skarge lub wniosek do odpowiedniego adresata oraz okresla
termin na udzielenie wyjasnienia.

Obowigzkiem komorki organizacyjnej, ktorej dotyczy wniosek/skarga jest
przekazanie do Sekretariatu informacji o sposobie i terminic jego/jej
zatatwienia.

Korespondencja w sprawie danej skargi musi zawieraé numer rejestru
skargi, ktéry uwzglednia symbol jednostki zatatwiajacej skarge oraz numer
kolejny w rejestrze skarg (np. S 0560/2/5/2002).

Zalatwienie skarg

1.

Najpézniej w dniu, w ktérym uptywa termin zalatwienia skargi, jednostka
zatatwiajaca sktada w Sekretariacie Urzedu kopie odpowiedzi udzielonej
skarzacemu.
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2. Kopig odpowiedzi do dokonaniu odpowiednich adnotacji w rejestrze skarg
m.in.: sposoby zalatwienia, terminu oraz faktu powiadomienia strony
iinnych zainteresowanych, przechowywane sa wedhig kolejnosci
wynikajqcej z rejestru.

3. Za zalatwione pozytywne uwaza si¢ skargi, ktére w toku postgpowania
wyjasniajacego zostaly potwierdzone w calosci lub czesci.

4. Za zalatwione negatywnie uwaza si¢ skargi, w ktérych wskazane
nieprawidtowosci nie znalazty potwierdzenia.

5. Skargi zalatwione w sposob wyjasniajacy /informacyjny/ to skargi,
w ktorych organ administracji samorzadowej nie zajmuje konkretnego
stanowiska, informujac strong, co ma uczyni¢, aby swa sprawe zalatwié
np. wskazujac, iz sprawa kwalifikuje si¢ do zatatwienia wylacznie
na drodze postgpowania sadowego.

6. Akta zalatwionych skarg, przechowywane sa w jednostkach, ktére
prowadzily postgpowania wyjasniajace.

IV.  Pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zalatwienie skarg i wnioskéw

1. Zobowiazani sa do przestrzegania nastepujacych zasad:

— zapewnienie wszechstronnego postgpowania wyjasniajacego dla
ustalenia petnego stanu faktycznego i prawnego sprawy,

— udzielenia w pelni wyczerpujacych odpowiedzi na wszystkie zarzuty
skargi z uwzglednieniem okolicznoscei faktycznych i prawnych
stanowigcg podstawe rozstrzygniecia,

— starannego, wnikliwego i terminowego zalatwienia skarg
polegajacych na rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci sprawy,

— przestrzegania zasady wyczerpujacego i  wszechstronnego
uzasadnienia odpowiedzi negatywnych,

— bezwzglednego przestrzegania okre$lonego terminu dla zalatwienia
skargi lub wnioskdow.

2. Skargi i wnioski, ktére nie wymagaja zbierania wyjasnief, informaciji
1 dowodow powinny by¢ zatatwione bez zbednej zwloki, nie p6ézniej jednak
niz w ciagu miesiaca.

V. Nadzor i kontrola

Nadzor i kontrolg¢ nad zatatwieniem skarg przez poszczegélne jednostki sprawuje
Sekretarz Gminy Pilchowice.



