Zatacznik do Zarzadzenia Nr 33.2012

Wojta Gminy Baruchowo z dnia 18 lipca 2012 roku
PROCEDURA PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW W
URZEDZIE GMINY BARUCHOWO
Podstawa prawna:
. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego ( Dz.U.
z 2000 r., nr 98, poz. 1071),
. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskdw ( Dz.U. nr 5, poz. 46).
. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w

sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych ( Dz.U. Nr 14, poz.67).

Rozdziat I
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow
. W Urzedzie Gminy Baruchowo wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez
Wodjta Gminy Baruchowo oraz przez Zastepce Wojta w siedzibie Urzedu Gminy w
godzinach pracy urzedu tj. od godz. 7*°> do godz.15" oraz w kazdy wtorek
tygodnia w godzinach od godz. 8°°do godz. 16°°.
. Skargi i wnioski moggq by¢ wnoszone pisemnie, lub za pomoca telefaksu,
poczty elektronicznej a takze ustnie do protokotu.
. Wz6r protokotu , o ktdrym mowa w pkt. 2 stanowi zatgcznik nr 1.
. Pracownik Urzedu Gminy Baruchowo, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego
dziatalnosci, obowigzany jest przekaza¢ ja niezwiocznie  Wojtowi  Gminy,
Zastepcy Woijta lub Sekretarzowi Gminy.
. W Urzedzie Gminy Baruchowo prowadzony jest rejestr skarg i wnioskow.
. Skargi i wnioski przyjmuje i koordynuje rozpatrywanie , prowadzi rejestr skarg i
wnioskow oraz prowadzi postepowanie zgodnie z niniejsza  procedurg
stanowisko ds. kadr, obstugi rady gminy i sekretariatu.
. Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne
oraz organizacje spoteczne podlegajq rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym

trybie, jak skargi i wnioski 0sdb fizycznych i prawnych.



8.

10.

Rejestr skarg uwzglednia nastepujgce rubryki:

— liczba porzadkowa,

— data wptywu skargi/wniosku,

— dane nadawcy,

— adres nadawcy,

— przedmiot sprawy,

— sposob zatatwienia skargi/wniosku,

— data zatatwienia skargi/wniosku,

— uwagi.

9. W urzedzie przechowuje sie oryginaty skarg i wnioskow skierowanych do Wdjta
Gminy oraz kopie udzielonych odpowiedzi.

Stanowisko ds. kadr, obstugi rady Gminy i sekretariatu sporzadza sprawozdanie

roczne o zatatwianych skargach i wnioskach.

Rozdziat I1

Kwalifikowanie skarg i wnioskow

. Kwalifikowania spraw jako skargi lub wniosku dokonuje Sekretarz Gminy, po czym

po zadekretowaniu przekazuje na stanowisko ds. kadr, obstugi rady Gminy i
sekretariatu.

Kazda sprawa zakwalifikowana jako skarga lub wniosek wpisywana jest do rejestru
skarg i wnioskow.

Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu,
stanowisko ds. kadr, obstugi rady Gminy i sekretariatu wzywa wnoszacego skarge lub
wniosek do ztozenia, w terminie siedmiu dni od daty otrzymania wezwania,
wyjasnienia lub uzupetnienia z pouczeniem, ze nie usuniecie brakéw spowoduje
pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

Skargi/wnioski, ktore nie naleza do kompetencji Urzedu Gminy Baruchowo, nalezy
zarejestrowac, a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wtasciwoscia,
zawiadamiajac o tym rownoczesnie wnoszacego albo zwrdci¢ mu sprawe wskazujac
wiasciwy organ.

Skargi/wnioski, ktére dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne
organy zatatwiane sg nastepujaco. Waéjt Gminy rozpatruje sprawy nalezace do jego



wiasciwosci, a pozostate przekazuje niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7
dni, wiasciwym organom, przesytajac odpis skargi lub wniosku i zawiadamia
rownoczesnie wnoszacego skarge lub wniosek.

6. Skargi i wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpoznania.

Rozdziat I1I

Rozpatrywanie skarg i wnioskow
1. Skargi/wnioski rozpatruje Wojt Gminy lub osoby przez niego wyznaczone.
2. Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza sie nastepujaca dokumentacje:
- notatke stuzbowg informujacg o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajacego, (zatacznik nr 2)
- materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
- odpowiedz do wnoszacego, w ktdrej zostat powiadomiony o sposobie
rozstrzygniecia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem (zwrotne
potwierdzenie odbioru),
- inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
3. Odpowiedz do wnoszgcego powinna zawierac:
- 0znaczenie organu, od ktorego pochodzi,
- wyczerpujacg informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie do
wszystkich zarzutow/ wnioskow zawartych w skardze/wniosku,
- faktyczne i prawne uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostata zatatwiona
odmownie.
4. Pelna  dokumentacja po zakonczeniu  sprawy przechowywana jest
archiwum zaktadowym.
5. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie

ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowej.

Rozdziat IV
Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow
1. Skarge/wniosek rozpatruje sie bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w ciggu miesiaca.
2. W razie nie zatatwienia skargi w terminie nalezy zawiadomic strony, podajac

przyczyny zwitoki i wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy.



3. W terminie 7 dni nalezy:

- przesta¢  skargag/wniosek do wiasciwego organu z powiadomieniem
wnoszacego lub zwrdcic jg wnoszacemu ze wskazaniem wiasciwego organu,
jezeli skarga/wniosek zostata skierowana niewtasciwie.

- przesta¢ skarge/wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli
trudno jest ustalic wiasciwy organ lub gdy wiasciwy jest organ
sprawiedliwosci,

- przestac odpisy skargi/wniosku do wiasciwych organdw z powiadomieniem
wnoszacego, jezeli sprawy w nich poruszone dotycza réznych organow,

- przesta¢ informacje do wnoszacego o przesunieciu terminu zatatwienia
skargi/wniosku z podaniem powodow tego przesuni€cia,

- zwrocic sie z prosbg do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji
dotyczacych skargi/wniosku,

- udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktorej brak

jest wskazania nowych okolicznosci sprawy.



Zatgcznik Nr 1
PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI USTNEJ

( Nazwisko i imie oraz adres osoby wnoszacej skarge)

Wyszczegdlnienie zarzutéw, podanie argumentow, przytoczenie faktow, wskazanie

zrodet majacych potwierdzic zarzuty:

( podpis osoby wnoszacej skarge ) ( podpis pracownika przyjmujacego skarge )



Zatacznik Nr 2
NOTATKA SLUZBOWA
Z postepowania wyjasniajacego przeprowadzonego przez:
(Nazwisko i imie, stanowisko stuzbowe)
W sprawie skargi Nr..........c.....e.
ZNBKEPIAWY wsuiicsussmmsumenimieninanss
ZAOZONE] PIZEZ.vvsssssrrnmmnssenssnnsnsnpnnuansassnrsnnsnanssssaranssonssssgsssansasssessssssanss shaiss sabsiss
( Nazwisko i Imie osoby wnoszacej skarge )

dotyczacej: ( wskazac zarzuty )

Na podstawie przeprowadzonych czynnosci ustalono:

( poda¢ stan faktyczny i odniesienia do stanu prawnego z podstawg prawng )

(podpis, stanowisko stuzbowe)



