Zarzadzenie Nr 14/2016
WOJTA GMINY Przasnysz
z dnia 24 lutego 2016 r.

w sprawie zasad organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskéw w Urzedzie Gminy Przasnysz.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie

gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1515 z p6zn. zm.), w zwiagzku z przepisami Dziatu VIII
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 .
poz.23) 1 rozporzadzenia Rady Ministrow 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.

. Wprowadza si¢ szczegétowy tryb przyjmowania, rejestrowania i zatatwiania skarg,

wnioskow  w Urzedzie Gminy Przasnysz.

Koordynacj¢  zadan zwigzanych =z  przyjmowaniem, ewidencjonowaniem,
rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§2.

Skargi i wnioski wnoszone do Urzgdu Gminy Przasnysz, zwanego dalej Urzedem sa
przyjmowane, rejestrowane i zalatwiane zgodnie z przepisami:

)
2)

3)

Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z
2016 r., poz. 23.);

Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002 r. Nr 5, poz. 46),
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz.
67).

§3.

1. W Urzedzie w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja:

1)

Wojt Gminy - w poniedziatki w godzinach od 16:00 do 17:00. i we wtorki od
godz. 9:00 do.16;00,

2) Przewodniczacy Rady Gminy — w kazdg $rod¢ w godzinach od 15:30 do 16:30.

3)

W przypadku, gdy dziefi wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i wnioskow
jest dniem wolnym od pracy, interesanci przyjmowani sa w nastepnym dniu;

3) Sekretarz Gminy, Kierownicy Referatéw — codziennie w godzinach pracy Urzedu.

2. Informacjg o dniu i godzinach przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskow podaje
si¢ do publicznej wiadomosci poprzez jej zamieszcezenie na stronie internetowej Urzedu
www.przasnysz.pl, oraz www.bip.przasnysz.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
urzedu.

1.

§ 3.

Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone do Wéjta Gminy / Rady Gminy :
1) Pisemnie na adres : 06-300 Przasnysz ,$w. St. Kostki 5,



2) Faxem nanr. 29 752 2709

3) W formie elektronicznej na adres ugprzasnysz@pro.onet.pl lub za posrednictwem
elektronicznej platformy ushug administracji publicznej ePUAP:

4) Ustnie do protokotu.

2. Skargi i wnioski sktadane do Urzgdu powinny zawiera¢: date, imie i nazwisko lub nazwe i

adres wnoszacego, zwigzly opis tresci skargi/ wniosku, wiasnorgczny podpis wnoszacego.

3. Skargi wnoszone w interesie innych os6b powinny zawieraé zalaczona zgode tych osob do
dzialania w ich imieniu,

4. Skargi lub wnioski niezawierajace imienia i nazwiska lub nazwy oraz adresu wnoszacego
pozostawia si¢ bez rozpoznania,

5. Jezeli w z tresci skargi lub wniosku nie wynika nalezycie ich przedmiot, wzywa sig
wnoszgcego do ztozenia wyjasnien lub uzupelnienia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania
wezwania, z pouczeniem, ze nieusunigci brakow spowoduje pozostawienie skargi/
whniosku bez rozpoznania.

§ 4.

1. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokét
na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia.

2. Protokot podpisujg: wnoszacy skarge / wniosek i przyjmujacy zgloszenie.

3. Przyjmujgcy zgtoszenie na zadanie wnoszacego potwierdza ztozenie skargi lub wniosku.
4. W przypadku skargi lub wniosku zglaszanych telefonicznie, przyjmujacy zgloszenie
informuje wnoszgcego skarge lub wniosek o sposobach ztozenia, o ktérych mowa w § 3.

§ 5.

1. Skargi i wnioski przyjmuje i prowadzi postepowanie zgodnie z niniejszg procedura
Referat Organizacyjny Spraw Obywatelskich i Kadr, Spraw Obronnych, Dziatalnosci
Gospodarczej i Promocji Gminy.

2. Skargi i wnioski, przed przystgpieniem do ich merytorycznego rozpatrzenia, podlegaja

zaewidencjonowaniu w rejestrze skarg i wnioskow prowadzonych przez wyznaczonego

pracownika referatu, o ktérym mowa w ust.1.

Wzdr rejestru okresla zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.

4. Korespondencja w sprawie skarg i wnioskéw winna by¢ opatrzona numerem rejestru i
zawiera¢ kolejny numer sprawy.

5. Skargi i wnioski anonimowe, po dokonaniu rejestracji ,pozostaja bez rozpoznania.

§ 6.

1. Skargi na dziatalno$¢ Wojta rozpatruje Rada Gminy, podejmujac w tej sprawie uchwate.

2. W celu rozpatrzenia skargi, o ktorej mowa w ust. 1 Wojt przedklada Radzie pisemne
wyjasnienie, w ktérym odnosi si¢ do zarzutéw podniesionych w skardze.

§7.

1. Skargi i wnioski ktére nie nalezg do kompetencji Urzedu nalezy zarejestrowaé, a
nastgpnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wlasciwoscig, zawiadamiajac o tym
réwnoczes$nie wnoszacego albo zwréci¢ mu sprawe wskazujge wlasciwy organ.

2. Skargi lub wnioski wplywajace do Rady Gminy podlegajg przekazaniu niezwlocznemu,
nie pézniej niz w terminie siedmiu dni, do Wéjta Gminy , jezeli wlasciwym do ich
rozpatrzenia jest Wojt. O przekazaniu skargi lub wniosku zawiadamia si¢ réwnoczesnie
skarzacego lub wnioskodawce.

o

§8.
1. Wnoszone do Urzedu skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane starannie i terminowo,
bez zbednej zwloki, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.



2. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rézne
organy, Urzad rozpatruje sprawy nalezace do wlasciwosci Wéjta , a pozostale
przekazuje niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie siedmiu dni , wtasciwym
organom( w tym jednostkom podlegtym),przesylajac opis skargi lub wniosku i
zawiadamiajgc o tym réwnoczesnie wnoszacego skarge lub wniosek.

3. Kierownicy referatow przygotowujg stanowisko merytoryczne wraz z projektem
odpowiedzi na skarge, wniosek lub petycje oraz ponosza odpowiedzialno$¢ za
nalezyte i terminowe ich zalatwienie.

4. Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjasnienia
sprawy komorki organizacyjne Urzedu prowadza, zgodnie z wlasciwoscis,
postepowanie wyjasniajace.

5. Odpowiedzi na skargi lub wnioski podpisuje Wojt Gminy, a w czasie jego
nieobecnosci Sekretarz Gminy.

6. Przewodniczacy Rady Gminy — gdy whasciwa do rozpatrzenia skargi lub wniosku jest
Rada Gminy.

7. Rozpatrzong skarge lub wniosek z korespondencja stanowigca dokumentacje z
postepowania  wyjasniajagcego kierownik Referatu przekazuje do Referatu
Organizacyjnego Spraw Obywatelskich i Kadr, Spraw Obronnych, Dziatalnosci
Gospodarczej i Promocji Gminy. W aktach danej komorki organizacyjnej Urzedu
pozostawia si¢ kopie dokumentow.

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




