Zarzadzenie Nr 58
Wojta Gminy Ciasna
z dnia 14 sierpnia 2007 r.

w sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw przez Wajta Gminy Ciasna.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 08.03.1990r. 0 samorzadzie gminnym (tj. Dz.
U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591, z pozn. zm.), w zwiazku z art. 228 i art. 242 § 1 ustawy z dnia
14.06.1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z
pozn. zm.) oraz § 5 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 08.01.2002 roku w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow ( Dz. U. Nr 5, poz. 46),
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1
I. Wojt Gminy Ciasna przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazda srodg
w godzinach od 7.30 do 12.00.

2. W imieniu Wéjta Gminy Ciasna skargi i wnioski przyjmuja rowniez Sekretarz Gminy oraz
Skarbnik Gminy.

3. W imieniu Wojta Gminy Ciasna Sekretarz Gminy przyjmuje interesantow w sprawach
skarg i wnioskéw w dni robocze, w godzinach pracy Urzedu.

4 Sekretarz Gminy koordynuje calo$¢ spraw zwigzanych z przyjmowaniem i rozpatrywaniem
skarg i wnioskow.

5. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, albo ustnie do protokotu za posrednictwem
srodkow tacznodci telegrafu, telefaksu, poczty elektroniczne;. Przyjecie skargi za
posrednictwem srodkow tacznosci wymaga potwierdzenia.

§2
|. Whasciwymi do rozpatrzenia skarg i wnioskow sa:
1) w sprawach dotyczacych Wojta:
- w zakresie zadan zleconych administracji publicznej — wojewoda,
- w zakresie zadan wtasnych Gminy — Rada Gminy,
2) w sprawach dotyczacych kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, w zakresie

zadan wtasnych Gminy — Rada Gminy,

3) w sprawach dotyczacych Sekretarza i Skarbnika Gminy oraz kierownikow referatow, a
takze 0sob zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy ~Woéjt Gminy,

4) w sprawach dotyczacych referatu oraz wszystkich 0s6b w nim zatrudnionych —Kierownik

Referatu.
2. Skarga winna by¢ natychmiast po zaewidencjonowaniu przekazana bezposredniemu

przetozonemu celem rozpatrzenia.

§3
[nformacja o przyjmowaniu skarg i wnioskow przez osoby, o ktérych mowa w § 1 pkt 112
winna by¢ wywieszona w ogélnodostgpnym miejscu w Urzgdzie Gminy 1 w wydzialach oraz
jednostkach organizacyjnych majacych swoja siedzibg poza Urzedem.

§4
1. Wszystkie skargi i wnioski, przed przystapieniem do ich rozpatrzenia, nalezy zarejestrowac
w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.



2. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich dokonuje rejestracji skarg i wnioskow oraz
przekazuje je wg wlasciwosci do zatatwienia, okreslajac jednoczesnie termin tej czynnosci.

3. Kopie wszystkich skarg i wnioskow ztozonych bezposrednio w wydziale nalezy
natychmiast przekaza¢ do Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich. Dotyczy to
rowniez udzielonych odpowiedzi.

4. Skargi i wnioski, dla ktérych nie mozna ustali¢ organu wlasciwego do ich rozpatrzenia, lub
jesli z ich tresci wynika, ze wlasciwe w sprawie sg organy wymiaru sprawiedliwosci
przekazuje si¢ do Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, a ten w terminie 7 dni
zwraca je nadawcom z odpowiednim wyjasnieniem.

5. Materiaty prasowe i inne opublikowane wiadomosci majace znamiona skargi lub wniosku
sq przyjmowane, rozpatrywane i zatatwiane w trybie skarg i wnioskow wylacznie wtedy jesli
zostaly przestane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne.

6. Jezeli 7 tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ jej przedmiotu nalezy wezwac
wnoszacego do ztozenia wyjasnien lub uzupetnienia w terminie 7 dni od dnia wezwania do jej
uzupetnien. Ich brak oznacza, ze podmiot ten odstapit od zlozenia skargi lub wniosku. Fakt ten
nalezy odnotowaé w rejestrze, o ktorym mowa w § 4, pkt 1 w rubryce ,,uwagi’.

7. Osoba, do ktorej Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich zwrdcit si¢ o dostarczenie
okreslonych materialow lub wyjasnien zwiazanych ze skarga lub wnioskiem, winien uczyni¢
to niezwlocznie, nie pozniej niz w wyznaczonym przez Referat terminie.

8. Jesli skarga badz wniosek zawierajg kilka spraw, a cz¢s¢ z nich nalezy do kompetencji
innego organu, nalezy kopig tej skargi lub wniosku przekaza¢ niezwlocznie wg wasciwosci.
9. Zobowiazuje si¢ osoby uczestniczace w rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskow do
bezwzglednego przestrzegania obowiazujacych w tym wzgledzie terminéw okreslonych w
KPA.

10. Zobowiazuje si¢ Sekretarza Gminy oraz kierownikéw referatow do okresowego
sprawdzania stanu przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i natychmiastowego
reagowania na kazda nieprawidtowosc.

§5
Nadzor nad organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
sprawuja:
1. Wojt Gminy oraz, z upowaznienia Wojta, Sekretarz Gminy.
2. Kierownik jednostki organizacyjnej — w stosunku do referatu dzialu wyodrgbnione;
jednostki organizacyjnej (w rozumieniu niniejszego zarzadzenia funkcje kierownika Referatu
Finansowego pelni Skarbnik Gminy).

§ 6
|. Kierownicy referatéw zobowiazani sa do dnia 31 stycznia kazdego roku ztozy¢ do Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich sprawozdanie ze sposobu zalatwiania skarg i
wnioskow za rok miniony.
2. Sekretarz Gminy na podstawie sprawozdan, o ktérych mowa w pkt 1 oraz wlasne]
dokumentacji sporzadza analizg oraz projekt oceny przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskéw ktory przedstawia do zatwierdzenia przez Wojta Gminy.
Wo6jt Gminy przekazuje informacjg Przewodniczacemu Rady Gminy. Wojt Gminy
zobowiazuje Sekretarza Gminy do omowienia powyzszych materiatow z kierownikami
referatow.

§7

Procedury opisane w niniejszym Zarzadzeniu dotycza rowniez gminnych jednostek
organizacyjnych, przy czym wielokro¢ w niniejszym Zarzadzeniu jest mowa 0:



1) kierownikach referatow, nalezy przez to rozumie¢ takze dyrektorow (szefow),
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych (za wy atkiem § 2, pkt 1, ppkt 2)
2) referatach, nalezy przez to rozumie¢ takze gminne jednostki organizacyjne.

§ 8
I. Wz6r protokotu przyjecia skargi lub wniosku stanowi zal. nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Wzbr rejestru, o ktorym mowa w § 4 pkt 1 stanowi zal. nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§9
Traci moc prawng Zarzadzenie Nr 0152/1/02 Wojta Gminy w Ciasnej z dnia 6 maja 2002 1.
w sprawie okre$lenia dni przyjgé interesantow w sprawach skarg i wnioskow.

§ 10
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




