Zarzadzenie Nr 0050.303.2011
Wajta Gminy Nedza
z dnia 31 pazdziernika 2011 roku

w sprawie wprowadzenia Procedury postepowania w sprawach skarg i wnioskow w Urzedzie Gminy w Nedzy.

Na podstawie dziatu VIII. Skargi i wnioski ustawy z 14 czerwca 1960r. — Kodeks postgpowania administracyjnego
(tekst jedn.: Dz. U. 2000r. Nr98, poz. 1071 ze zm.) oraz Rozporzadzenie Rady Ministrow z 8 stycznia 2002r. w
sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw ( Dz. U.2002r. Nr5, poz. 46).

zarzadza sig¢, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Gminy w Nedzy Procedure postgpowania w sprawach skarg i wnioskow,
zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



Zalacznik
do zarzadzenia Nr 0050.303.2011

Waéjta Gminy w Nedzy
z dnia 31 pazdziernika 2011 r.

PROCEDURA POSTEPOWANIA W SPRAWACH SKARG I WNIOSKOW
W URZEDZIE GMINY W NEDZY

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne.

§1

1.W niniejszej procedurze okreslenia oznaczaja:
1) procedura — procedura postgpowania w sprawach skarg i wnioskoéw w Urzedzie Gminy w Nedzy,
2) kierownik jednostki — osoba zatrudniona na stanowisku wojta gminy w Urzgdzie Gminy w Nedzy,
3) sekretarz - osoba zatrudniona na stanowisku sekretarza gminy w Urzedzie Gminy w Nedzy.

§2
1. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan przez wlasciwe
organy albo przez ich pracownikdéw, naruszenie praworzadnosci lub interesow skarzacych, a takze przewlekte lub
biurokratyczne zalatwianie spraw.
2. Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczeg6lnosci sprawy ulepszenia organizacji, wzmocnienia praworzadnosci,
usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony wlasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

§3

1. Zagwarantowane Konstytucja prawo sktadania skarg i wnioskow do organow wiladzy publicznej, w zwiazku
z wykonywanymi przez nie zadaniami z zakresu administracji publicznej, ma kazdy obywatel.

2. Skargi sa odformalizowanym $rodkiem obrony i ochrony réznych interesoéw jednostki w sprawach, w ktorych nie
ma mozliwos$ci wszczecia postgpowania administracyjnego lub wystapienia z powodztwem do sadu.

3. Nikt nie moze by¢ narazony na jakikolwiek uszczerbek lub zarzut z powodu ztozenia skargi lub wniosku, jesli
dziala w granicach prawa. Skarzacy lub wnioskodawca nie bgdzie mogt korzysta¢ z tej ochrony, jesli wniesione
pismo (skarga, wniosek) bedzie w rzeczywistosci np. zniestawieniem, oszczerstwem lub zniewaga.

4. Skargi iwnioski mozemy sktada¢ w interesie wlasnym, innych oséb, atakze w interesie publicznym. Dla
whniesienia skargi lub wniosku w interesie innej osoby wymagana jest jej zgoda.

5. W skardze nalezy precyzyjnie okresli¢ zarzuty i zadania oraz podac imi¢ i nazwisko oraz adres zamieszkania.

6. Anonimowe skargi i wnioski nie podlegaja rozpatrzeniu.

7. Pisma w sprawach skarg i wnioskéw mozna przekaza¢ do Urzedu Gminy w Nedzy: za posrednictwem poczty, w
formie elektronicznej, faksem a takze moga by¢ wnoszone ustnie do protokotu u sekretarza.

8. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokol, ktdry podpisuja

wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgloszenie. W protokole zamieszcza si¢ datg przyjecia skargi lub

wniosku, imig, nazwisko (nazwg) i adres zglaszajacego oraz zwigzly opis tresci sprawy.

O tym, czy dane pismo jest skarga lub wnioskiem decyduje tres¢ pisma, a nie jego forma zewngtrzna (np. tytut:

skarga, wniosek). Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, sekretarz wzywa

wnoszacego skarge lub wniosek do ztozenia, w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania wezwania, do jego
wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, iz nieusunigcie tych brakow spowoduje pozostawienie skargi lub
whniosku bez rozpoznania.

ROZDZIAL 11
Procedura przyjmowania skarg i wnioskéw.

§4
Skargi dotyczace dziatalnosci Urzedu Gminy w Nedzy rozpatrywane sa przez pracownikoOw merytorycznych

urzedu.

Skargi dotyczace pracownikéw Urzgdu Gminy w Nedzy rozpatrywane sa przez Wojta Gminy w Nedzy.

Skargi dotyczace dziatalno$ci Wéjta Gminy w Nedzy, a takze kierownikow jednostek organizacyjnych rozpatruje
Rada Gminy Nedza.



»

Skargi dotyczace dziatalnosci Rady Gminy Nedza rozpatruje Wojewoda, a w zakresie spraw finansowych
Regionalna Izba Obrachunkowa.
§5

Miejsce wnoszenia skarg kierowanych za posrednictwem poczty: Urzad Gminy w Nedzy ul. Jana IIT Sobieskiego 5,
47-440 Nedza.

Miejsce wnoszenia skarg kierowanych elektronicznie: ug@nedza.pl.

Miejsce wnoszenia skarg dostarczanych osobiscie: Sekretariat Urzegdu Gminy w Nedzy pokdj nr 17, | pigtro.
Sekretariat czynny jest: w poniedziatki w godzinach 7%-17%, wtorki, srody i czwartki w godzinach 7°-15% a w
piatki w godzinach 7°°-14%.

§6

Rejestrowanie skarg i wnioskow koordynuje sekretarz gminy, ktory:

a) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow oraz udzielaniem odpowiedzi,

b) prowadzi rejestr skarg i wnioskow,

C) udziela zglaszajacym si¢ w sprawie skarg i wnioskéw niezbgdnych informacji o toku zatatwienia sprawy,
Rejestr skarg i wnioskow prowadzony jest na biezaco, zawiera rubryki umozliwiajace ustalenie toku procesu
zatatwiania poszczeg6lnych skarg i wnioskéw. Daty wplywu zamieszczone na skargach i wnioskach odpowiadaja
data wpisanym do rejestru.

§7

Skarge (wniosek) powinno sig rozpatrzy¢ bez zbednej zwloki, jednak gdy sprawa wymaga uzgodnien lub
przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego oraz badania akt - to powinna by¢ ona zalatwiona w terminie 1
miesigca od daty otrzymania, a sprawy szczegélnie skomplikowane nie poézniej niz w ciggu 2 miesigcy od
wszczecia postepowania wyjasniajacego.

W razie niemoznos$ci zalatwienia skargi lub wniosku w ciagu miesiaca nalezy zawiadomic skarzacego Iub
wnioskodawce o czynnosciach podjetych w celu rozpatrzenia skargi lub wniosku oraz o przewidywanym terminie
jej zatatwienia.

W razie niezatatwienia skargi w terminie okreslonym w ust. 1 przystuguje skarzacemu prawo zazalenia do organu
wyzszego stopnia, ktéry uznajac zazalenie za uzasadnione, wyznacza dodatkowy termin zatatwienia sprawy oraz
zarzadza wyjasnienie przyczyn i ustalenie osob winnych niezatatwienia sprawy, takze podjgcie $rodkow
zapobiegajacych naruszenie terminéw zatatwienia spraw w przysztosci.

Skargi sa zalatwiane w samodzielnym, jednoinstancyjnym postgpowaniu uproszczonym, konczacym sig
czynno$cia materialno-techniczng - zawiadomieniem skarzacego o sposobie zalatwienia skargi, ktore
przygotowywane jest w formie pisma badZ dokumentu elektronicznego. Jezeli zawiadomienie sporzadzone zostato
w formie dokumentu elektronicznego powinno by¢ opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu.

Pisemne zawiadomienie 0 sposobie zatatwienia skargi lub wniosku powinno zawiera¢: oznaczenie organu, od
ktorego pochodzi, wskazanie w jaki sposob skarga lub wniosek zostaly zalatwione oraz podpis z podaniem
imienia, nazwiska i statusu stuzbowego osoby upowaznionej do zatatwienia skargi lub wniosku.

§8

Jezeli instytucje wymienione w § 4 nie sa wlasciwe do rozpatrzenia skargi (wniosku), sekretarz niezwtocznie - nie
pozniej niz w terminie 7 dni —przekazuje skarge (wniosek) wtasciwemu organowi i jednoczesnie zawiadamia o tym
skarzacego.

Jezeli skarga Iub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne organy, organ do ktorego
wniesiono skarge lub wniosek, rozpatruje sprawy nalezace do jego wilasciwosci, a pozostate przekazuje
niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni, wlasciwym organom, przesytajac odpis skargi lub wniosku,
1 zawiadamia o tym réwnocze$nie wnoszacego skarge lub wniosek.

ZATWIERDZAM:

(data i podpis kierownika jednostki)



