Zarzadzenie Nr 17714
Waéijta Gminy Jastrzab
z dnia 28.02.2014 r.

w sprawie: organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskdw kierowanych
do Urzedu Gminy Jastrzgb oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym ( Dz.U.2013.594 z p6zn. zm.) w zwigzku z przepisami
Dzialu VIl ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. 2013.267 j.t. ) i rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 8
stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania rozpatrywania skarg i wnioskow
(Dz. U. z 2002 r. Nr 5, poz. 46). zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Ustala sie zasady i tryb przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow skiadanych przez obywateli lub inne podmioty do organdw
Gminy Jastrzgb.
2. Postanowienia niniejszego Zarzgdzenia stosuje sie rowniez do skarg
i wnioskow przekazanych Wojtowi Gminy Jastrzgb do zafatwienia wediug
wiasciwosci.

§2
W sprawach skarg i wnioskow przyjmujg;
1. Wéjt Gminy Jastrzab — w poniedziatki w godzinach od 9:00 do 12:00,
16:00 do 16:30, czwartek od 10:00 do 12:00
2. Sekretarz Gminy- codziennie w godzinach pracy Urzedu,
3. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych oraz pozostali pracownicy -
codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§3
1. Wéjt Gminy rozpatruje skargi na pracownikéw Urzedu Gminy Jastrzab.
2. Rada Gminy Jastrzab rozpatruje skargi na Wéjta i Kierownikdw gminnych
jednostek organizacyjnych

§4

1. Wszystikie skargi i wnioski wplywajgce do Urzedu po zarejestrowaniu

w ksigzce korespondencji przychodzacej i zadekretowaniu przez Wojta

podlegajg rejestracii w Rejestrze Skarg i Wnioskdw prowadzonym

i znajdujgcym sie u Sekretarza Gminy.

Oddzielny Rejestr Skarg i Wnioskdéw wplywajacych do Rady Gminy prowadzi

pracownik ds. obstugi Rady Gminy.

3. Skargi i wnioski mogg by¢é wnoszone pisemnie lub za pomocg poczty
elekironicznej, faksu itp., a takze ustnie. Wszystkie skargi i wnioski zgtoszone
ustanie nalezy przyjmowac¢ do protokolu Zatgcznik nr 1, ktory powinien byc
podpisany przez skiadajgcego skarge lub wniosek i przyjmujgcego zgtoszenie.

4. Skargi i wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez
rozpatrzenia.

N



Postepowanie wyjasniajace w sprawie zarzutdw przedstawionych w skardze
musi by¢ przeprowadzone wyczerpujgco | prawidlowo oraz wilasciwie
udokumentowane.

Nie wolno kierowaé skargi do rozpatrzenia osobie, na ktorg ona wplyneta lub
z ktérej dziatalnoscig zwigzany jest przedmiot skargi.

Odpowiedzi na skargi lub wnioski powinny by¢ kierowane bezposrednio do
skarzacych lub skladajgcych wniosek.

W odpowiedziach na skargi i wnioski nalezy zawrze¢: oznaczenie organu
zatatwiajgcego skarge lub wniosek, wskazanie, w jaki sposob skarga lub
wniosek zostaty zatatwione, podstawe prawng i uzasadnienie.

Na kopiach odpowiedzi na skarge lub wniosek nalezy zamieszczac adnotacje
o dacie jej ekspedycji (wystania).

§5

. Skarge lub wniosek nalezy zalatwi¢ bez zbednej zwioki, nie pdzniej jednak niz

w ciggu miesigca. O kazdym przypadku nie zatatwienia skargi lub wniosku w
terminie nalezy zawiadomi¢ skarzgcego Ilub wnioskodawce, podajgc
przyczyny zwioki i wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy.

Radni, ktorzy wniesli skarge lub wniosek we wtasnym imieniu albo przekazali
do zatatwienia skarge lub wniosek innej osoby, powinni by¢ zawiadomieni
o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku, a gdy ich zatatwienie wymaga
zebrania dowoddw, informacji lub wyjasnien, takze o stanie rozpatrzenia
skargi lub wniosku, najpdzniej w terminie czternastu dni od dnia ich wniesienia
albo przekazania.

Jezeli organ, ktdry otrzymat skarge lub wniosek, nie jest whlasciwy do ich
rozpatrzenia, obowigzany jest niezwtocznie — nie pdzniej jednak niz w terminie
siedmiu  dni przekaza¢ skarge Ilub wniosek wiasciwemu organowi,
zawiadamiajgc o tym wnoszgcego skarge lub wniosek albo wskaza¢ mu
wiasciwy organ.

§6

Komplet dokumentacji zwigzanej z rozpatrywaniem danej skargi lub wniosku
przechowywany jest u Sekretarza w sposdb umozliwiajgcy konirole przebiegu
i terminu ich zatatwienia.

§7
1. Kierownik gminnej jednostki organizacyjnej po otrzymaniu zarejestrowane;
skargi lub wniosku na pracownika tej jednostki rozpatruje jg osobiscie lub
wyznacza pracownika odpowiedzialnego za ich rozpatrzenie.
2. Do rozpatrzenia skargi lub wniosku nalezy przystgpi€ bez zbednej zwioki
i przestrzega¢ ustawowych termindéw ich zatatwienia oraz postanowien § 4
niniejszego zarzgdzenia.
§8
Nadzor nad rejestracig skarg i wnioskow, terminowoécig ich zalatwienia,

kompletnoscig | poprawnoscig dokumentacji dotyczgce] rozpatrywania skarg
i wnioskow sprawuje Sekretarz Gminy lub osoba upowazniona przez Wéjta.
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§9
Okresla sie ramowe wzory:
protokotu przyjecia skargi lub wniosku ,
przekazania skargi lub wniosku wedtug wiasciwosci |,
przediuzenia terminu zatatwienia skargi lub wniosku,
odpowiedzi na skarge lub wniosek stanowigce odpowiednio zatgcznik nr 1,
2, 31 4 do niniejszego zarzadzenia.

W=

§ 10
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem stosuje sie przepisy:

1. ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. — Kodeks postepowania
administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z
pdzniejszymi zmianami),

2. Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5
poz. 46),

3. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych
(Dz. U. Nr 14, poz.67).

§ 11

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 17/14

Woéjta Gminy Jastrzab

z dnia 28.02.2014 r.
PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI LUB WNIOSKU

Przyjecia skargi — wniosku wniesionego (ej ustniew dniu ...

ZamiesSzKatego (18) W. o

Tresé skargi/wniosku :

Przed podpisaniem protokdt zostat odczytany osobie skarzgcej sie (wnioskodawcy):

Protokét sporzgdzit :

( imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe ) { podpis wnoszgcego skarge/wniosek)



Zatgcznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 17/14
Woéijta Gminy Jastrzab

z dnia 28.02.2014 r.

PRZEKAZANIE SKARGI LUB WNIOSKU WEDLUG WEASCIWOSCI
Jastrzab, dnia ..........................

e 1811......2014

Pani/Pan

..........................................................
----------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------

Na podstawie art. 237 Kodeksu posfepowania administracyjnego (tekst jednolity Dz.
U. 2013.267 ) /art. 243 k.p.a. — dotyczy wniosku, art. 229 pkt 3 k.p.a. przekazuje
wedlug wilasciwosci do rozpatrzenia skarge z dnia ... Fani/Pana

Skarga dotyczy dziataINOSCl..............ccooiii e
O sposobie zatatwienia sprawy prosze powiadomi¢ skarzgcego oraz tut. Urzad.

{na kopii pozostajgcef w akiach skargowych {podpis Wojta
parafa osoby prowadzgcej sprawe fub

imie i nazwisko oraz stanowisko pracownika

zatatwiajgcego skarge lub wniosek )

Do wiadomosci :
1) skarzgcy



Zalgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 17/14
Wéjta Gminy Jastrzab

z dnia 28.02.2014 r.

PRZEDLUZENIE TERMINU ZALATWIENIA SKARGI LUB WNIOSKU

Jastrzab ,dnfa ..............................
.......... 1510......2014

Pani/Pan

----------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu

Na podstawie art. 36 § 1 w zwigzku z art. 237 § 4 Kodeksu postepowania
administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. 2013.267.) /art. 245 kp.a. zawiadamiam,
Ze skarga/wniosek Pani/Pana....................ccc.ccceee. zdmia ...
QOLYCZGCA. ... .o

W zwigzku z tym informuje, ze zatatwienie sprawy nastgpido dnia............................
(na kopii pozostajacej w aktach skargowych (podpis Wejta)

parafa osoby prowadzgcej sprawe lub
imie i nazwisko oraz stanowisko pracownika
zalatwiajgcego skarge lub wniosek )

Do wiadomosci :
1) skarzgcy



Zatgcznik Nr 4

do Zarzgdzenia Nr 17/14
Wojta Gminy Jastrzab

z dnia 28.02.2014 r.

ODPOWIEDZ NA SKARGE LUB WNIOSEK

Jastrzab, dnia .......................

....... 1510.......2014

Pani/Pan

----------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

Na podstawie art. 237 § 3 Kodeksu postepowania administracyjnego(tekst. jednolity
Dz U.2013.267 ) /art. 244 § 2 kpa zawiadamiam, ze skarga/wniosek

Jjest uzasadniona/cze$ciowo uzasadniona.

(sposéb zatatwienia skargi/wniosku, a w przypadku odmownego zatatwienia
skargi uzasadnienie faktyczne i prawne zgodnie z art. 238 § 1 kp.a.)

(na kopii pozostajgcef w aktach skargowych {podpis Waojta)
parafa osoby prowadzgcej sprawe lub

imie i nazwisko oraz stanowisko pracownika

zafatwiajgcego skarge lub wniosek )

Do wiadomosci :
1) skarzgcy



ODPOWIEDZ NA SKARGE

Jastrzab, dnia .......................

........... 1510......2014

Pani/Pan

----------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------

T Ty T e P R i Y

Na podstawie art. 237 § 3 w zwigzku z art. 238 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960
roku - Kodeks postepowania administracyjnego (tekst. jednolity Dz. U.2013.267 )

zawiadamiam, ze skarga Pani/Pana..............ccooooioii i z

(sposob zatatwienia skargi oraz uzasadnienie faktyczne i prawne zgodnie z art. 238 §
1kp.a)

Pouczenie

1. Odmowne zatatwienie skargi moze spowodowac ponowienie skargi.

2. W przypadku, gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzenia, uznana zostata za
bezzasadng i jej bezzasadno$¢ wykazano w odpowiedzi na skarge, a skarzgcy
ponowit skarge bez wskazania nowych okolicznosci — organ wkasciwy do jej
rozpatrzenia moze w odpowiedzi na skarge — stosownie do tresci art. 239 § 1 k.p.a.
— podirzymad swoje poprzednie stanowisko z odpowiednig adnotacjg w aktach
sprawy bez zawiadomienia skarzgcego.

{na kopii pozostajgcef w akiach skargowych {podpis Wajta)
parafa osoby prowadzgcej sprawe lub

imie | nazwisko oraz stanowisko pracownika

zatatwiajgeego skarge fub wniosek )

Do wiadomosci :
1) skarzacy



