Zarzadzenie Nr 245/2014
Wojta Gminy Niegowa

z dnia 19 marca 2014 roku

w sprawie organizacji prryjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

Na podstawie art. 223 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku — Kodeks
postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 roku poz. 267) w zwiazku
z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 08 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002 roku, Nr 5 poz. 46)

zarzadzam, co nast¢puje:
§1.
1. Zarzadzenie okresla tryb przyjmowania interesantow w sprawach skarg i wnioskow

oraz rozpatrywania skarg i wnioskow w Urzedzie Gminy Niegowa , zwanym dale;j

,Urzedem”.

2. Pismom majacym cechy skargi nadawany jest tryb skargowy poprzez zamieszczanie
dekretacji ,,skarga” 1 kierowanie do pracownika zajmujacego si¢ sprawami
kadrowymi.

§2.

1. W Urzedzie Gminy Niegowa prowadzony jest ogdlny Rejestr skarg i wnioskow.
2. Nadzoér i kontrolg dziatan w zakresie skarg i wnioskow sprawuje Sekretarz Gminy.
§3.

1. Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane rzetelnie i bez zb¢dnej zwloki, nie pozniej
jednak niz w ciagu miesiaca, stosownie do art. 237 § 1 Kodeksu postgpowania
administracyjnego.

2. W przypadku niezalatwienia skargi w terminie nalezy o tym zawiadomic¢ skarzacego
lub wnioskodawce, podajac przyczyng zwloki 1 wskazujac nowy termin zalatwienia
sprawy.

3. W przypadku otrzymania skargi lub wniosku, do rozpatrzenia ktorego Wojt nie jest
wlasciwy, nalezy niezwlocznie, nie poézniej jednak niz w terminie siedmiu dni,
przekaza¢ skarg¢ lub wniosek wlasciwemu organowi, zawiadamiajac o tym

réwnoczesnie skarzacego lub wnioskodawcg, albo wskaza¢ mu wlasciwy organ.



§ 4.

1. Postgpowanie w sprawach skarg i wnioskdw wszczyna sie z chwila zlozenia
1 przyjecia skargi lub wniosku.

2. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie lub za pomoca telefaksu, poczty
elektronicznej a takze ustnie do protokotu.

3. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy skarge lub wniosek
sporzadza protokdt, ktory podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy
zgtoszenie. W protokole zamieszcza si¢ date przyjecia skargi lub wniosku,
imig, nazwisko (nazwe) i adres zgltaszajacego oraz zwiezly opis tresci sprawy (wzor
protokotu stanowi zalacznik do niniejszego Zarzadzenia).

§ 5.

1. Rejestracj¢ oraz koordynowanie postgpowania zwigzanego z rozpatrywaniem skarg
1 wnioskow wpltywajacych do Urzgdu prowadzi pracownik zajmujacy si¢ sprawami
kadrowymi, ktory:

1) przyjmuje wplywajace do Urzedu skargi i wnioski;
2) rejestruje je w rejestrze skarg i wnioskéw, nadajac sprawie kolejny numer
Z rejestru;
3) kieruje do zatatwienia wedtug wlasciwosci do komorek organizacyjnych Urzedu
lub innych organéw;
4) monitoruje terminowo$¢ rozpatrywania skarg i wnioskow.
§6.

1. Skargi i wnioski oraz zwigzane z nimi pisma i inne dokumenty rejestruje
si¢ 1 przechowuje w Referacie Organizacyjnym, Spraw Spofecznych, Zdrowia
1 Promocji Gminy.

2. Skargi i wnioski archiwizuje si¢ zgodnie z przepisami zawartymi w Instrukcji
kancelaryjnej obowigzujacej w Urzedzie.

§7.

Dni i godziny przyjg¢ obywateli w sprawach skarg oraz  wnioskéw reguluje

odrebne Zarzadzenie.

§8.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem maja zastosowanie przepisy

rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania

skarg i wnioskow.



§9.
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 10.
Traci moc Zarzadzenie Nr 192/2009 z dnia 15 czerwca 2009 roku w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§11.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 245/2014
Wojta Gminy Niegowa

z dnia 19 marca 2014 roku

PROTOKOL
PRZYJECIA SKARGI/WNIOSKU ZGLOSZONEJ/GO USTNIE

Wdniu.............oll w Urzedzie Gminy Niegowa ul. Sobieskiego 1, 42-320 Niegowa
D
(nazwisko 1 imi¢ oraz adres osoby wnoszacej skarge/wniosek)

wnosi ustnie do protokotu:

.........................................................................................................
.........................................................................................................
.........................................................................................................
.........................................................................................................
.........................................................................................................
.........................................................................................................
.........................................................................................................
.........................................................................................................
.........................................................................................................
.........................................................................................................

.........................................................................................................

D) e

(podpis osoby wnoszacej skarge/wniosek) (podpis osoby przyjmujacej skarge/wniosek)



