Zalgeznik

do Zarzqdzenia Nr 107/2011
Waojta Gminy Suleczyno

z dnia 28 grudnia 2011 roku

ZASADY

PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW
W URZEDZIE GMINY SULECZYNO

PODSTAWA PRAWNA:

Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow reguluja przepisy Dzialu VII ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeksu postepowania administracyjnego (t,j. Dz.U. z 2000 r. Nr
98, poz. 1071 z pozn. zm.) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 roku
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéow (Dz.U. 2002 r. Nr 5
poz. 46).

§1

l. Wajt, a w przypadku jego nieobecnodci Zastepca Wdjta, przyjmuje interesaniow w
sprawach skarg i wnioskow w siedzibie Urzedu Gminy Suleczyno, przy ul. Kaszubskiej
26 w kazdy poniedziatek od godz. 9.00 do 11.00 oraz w kazdy czwartek od godz.15.00
do 16.30.

2. Informacja o godzinach i dniach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw umieszona jest na
tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy, na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
oraz w siedzibach jednostek organizacyjnych Gminy Suleczyno.

§2

1. Sekretarz oraz pracownicy Urzedu Gminy obowiazani sq do przyjmowania obywateli w
sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy.

2. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie lub za pomocg telefaksu, poczty
elektronicznej a takze ustnie do protokotu. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 1.

3. Przyjmujacy skargi i wnioski zobowigzany jest potwierdzi¢ zlozenie skargi lub wniosku,
jezeli zazada tego wnoszacy.

4. Skargi i wnioski wplywajace do Wojta lub bezposdrednio do stanowisk pracy nalezy
niezwlocznie, lecz nie dluzej jak w dniu nastepnym, przekaza¢ do punktu kancelaryjnego
celem zarejestrowania w ksigzce podawezej oraz rejesirze skarg i wnioskow.

5. Jezeli pracownik otrzymal skarge dotyczgeg jego dziatalnosei jest obowigzany przekazac
ja niezwlocznie Wojtowi lub Sekretarzowi.

§3

1. Obstuge osob przyjmowanych przez Wojta w ramach skarg i wnioskow prowadzi
pracownik zatrudniony na stanowisku pracy ds. kancelaryjnych.

2. Do obowiazkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kancelaryjnych nalezy
takze:
1) Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow.



2) Prowadzenie “Rejestru skarg i wnioskow”, zawierajacego nastepujace rubryki:

a) liczba porzadkowa,

b) data wplywu,

¢) imig 1 nazwisko zainteresowanego, nazwa instytucji, redakeji, itp,
d) adres zainteresowanego, instytucji, redakcji,itp,

e) przedmiot skargi, wniosku,

f) data zlecenia zalatwienia,

g) informacja o osobie odpowiedzialnej merytorycznie za zaltatwienie skargi lub
wniosku,

h) termin zatatwienia skargi lub wniosku,

i) data wplywu sprawy po zalatwieniu,

1) sposob zatatwienia sprawy,

k) data wystania zawiadomienia,

[) informacja o osobach, ktérym wystano zawiadomienie,

m) uwagi.

Dla skarg i wnioskow wplywajacych do Rady Gminy Suleczyno oddzielny rejestr
prowadzi pracownik ds. obshugi rady gminy i jej organow. Rejestr skarg i wnioskéw
zawiera rubryki wskazane w § 3 ust. 2 pkt 2.

§4

Skargi dotyczace dzialalnosci Wojta oraz  kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych z wyjatkiem spraw nalezgcych do zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej rozpatruje Rada Gminy.

Rozpatrywanie skarg na pracownikéw Urzedu nalezy do Sekretarza Gminy, za$ inne
skargi 1 wnioski w sprawach nalezacych do wlasciwosdci Wajta nalezg do pracownikow
Urzgdu, zgodnie z zakresem prowadzonych spraw. Odpowiedzi na skargi i wnioski
podpisuje Wajt, a w czasie jego nieobecnosci Sekretarz Gminy.

§5
Pracownik zobowigzany do zalatwienia skargi lub wniosku winien przystapi¢ do ich
zalatwienia bez zbednej zwloki i bezwzglednie przestrzegac terminow.
Cata dokumentacja, dotyczaca poszczegolnych skarg i1 wnioskow powinna by¢
prowadzona pod numerem nadanym sprawie w rejestrze skarg lub wnioskow.
Po zalatwieniu skargi lub wniosku, calo$é¢ dokumentacji pracownik merytoryczny jest
obowigzany przekazac na stanowisko pracy ds. kancelaryjnych.
Za terminowos¢, rzetelnosc i prawidlowosé merytoryczng zalatwienia skarg i wnioskéw
oraz kompletowanie i stron¢ formalng dokumentacji odpowiada pracownik prowadzacy
sprawe.
Biezacy nadzor nad organizacja przyjmowania, rozpatrywania, zatatwiania skarg i
wnioskow obywateli sprawuje Sekretarz Gminy.
Sekretarz Gminy co najmniej raz w roku przeprowadza kontrolg na stanowisku ds.
kancelaryjnych w zakresie ewidencjonowania, sposobu rozpatrywania, zalatwiania skarg
i wnioskow.
Pracownicy Urzedu zobowigzani sa w miarg mozliwosei i potrzeb do wykorzystania
materiatow zawartych w skargach i wnioskach w celu likwidacji przyczyn powstawania
skarg.

wWOoJ T

Bernai g"/v?i! cza



Zalacznik nr 1

PROTOKOL
przyjecia skargi/wniosku

W dniu .ovviiiininneinnnn. do Urzedu Gminy w SUIECZYNIE (v ieeenes)
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i przedstawit/a ustnie nastepujaca skarge/wniosek:
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