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Zatacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Szrerisku, nadanego
Zarzadzeniem nr 33/2011 Wéjta Gminy Szrensk
z dnia 30 czerwca 2011r.

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw
w Urzedzie Gminy Szrenisk.

Woéjt Gminy przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w kazdg $rode tygodnia
w godzinach urzedowania tj. od 730 do 15% .

Sekretarz, Skarbnik Gminy, Kierownicy Referatow oraz wyznaczeni pracownicy na
samodzielnych stanowiskach pracy przyjmujgq interesantow w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach pracy Urzedu.

Woéjt Gminy lub pracownicy o ktéorych mowa w punkcie 2, przyjmujg  obywateli
w sprawach skarg i wnioskéw dodatkowo w kazdg $rode po godzinach pracy
tj. od godz.15% do godz. 16%.

Z przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskdw sporzadza sie protokoty.

Osoba zatrudniona na stanowisku pracy do spraw organizacyjnych i kadr zapewnia wiasciwg
informacje o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow.

Skargi i wnioski mogg by¢ zgtaszane w formie pisemnej, ustnej lub za po$rednictwem $rodkéw
tacznosci, telefaksu oraz poczty elektroniczne;.

Wiasciwymi do rozpatrywania skarg i wnioskow sg;

1) w sprawach dotyczacych zadan lub dziatalnosci Rady Gminy - Wojewoda, a w zakresie
spraw finansowych — Regionalna Izba Obrachunkowa,

2) w sprawach dotyczacych Wojta:
a) w zakresie zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej — Wojewoda,
b) w zakresie zadan wkasnych Gminy — Rada Gminy,

3) w sprawach dotyczacych kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, w zakresie
zadan wiasnych gminy — Rada Gminy,

5) w sprawach dotyczacych Sekretarza, Skarbnika Gminy, kierownikéw referatéw oraz oséb
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy — Wéjt Gminy,

6) w sprawach dotyczacych referatu oraz oséb w nim zatrudnionych — kierownik referatu.

W Urzedzie Gminy i gminnych jednostkach organizacyjnych prowadzi si¢ ewidencje skarg
i wnioskow.

Rejestr skarg i wnioskéw w Urzedzie Gminy prowadzi osoba zatrudniona na stanowisku do
spraw organizacyjnych i kadr.

Skargi i wnioski, ktére wptyng bezposrednio do Rady Gminy rejestrowane sg w odrebnym
rejestrze prowadzonym przez pracownika do spraw obstugi Rady Gminy, tacznie
z dokumentacjg spraw ostatecznie zatatwionych.
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Kierownik Referatu lub pracownik na samodzielnym stanowisku pracy wiasciwy merytorycznie
w danej sprawie, prowadzi postepowanie wyjasniajace oraz przy wspdtudziale Sekretarza
Gminy przygotowuje projekt odpowiedzi i przedktada do zatwierdzenia Wéjtowi Gminy.

Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rozne organy,
Urzad Gminy do ktorego wniesiono skarge lub wniosek rozpatruje sprawy nalezace do jego
wiasciwosci, a pozostate przekazuje w ciggu siedmiu dni wkasciwym organom wraz z kopig
skargi lub wniosku, zawiadamiajgc jednocze$nie wnoszacego skarge lub wniosek.

Odpowiedz na skarge lub wniosek podpisuje Wojt Gminy.

Skargi i wnioski oraz zwigzane z nimi pisma (akta sprawy) oraz rejestr winny by¢ gromadzone
i przechowywane na stanowisku do spraw organizacyjnych i kadr, oddzielnie od innych spraw
w sposob utatwiajacy kontrole przebiegu i terminu zatatwienia poszczegdlnych spraw.

Biezacy nadzor i kontrola prawidtowego oraz terminowego zatatwienia skarg i wnioskow nalezy
do Sekretarza Gminy.

Skargi i wnioski zatatwia sie bez zbednej zwtoki, nie pozniej jednak niz w ciggu miesigca.
Wojt Gminy moze ustali¢ skrocony termin zatatwiania skarg i wnioskow. Skargi Postow RP
i Senatorow RP oraz Radnych Gminy rozpatrywane sg w terminie do 14 dni od dnia ich
wniesienia. W przypadku niezatatwienia skargi lub wniosku w okreslonym terminie stosuje sie
przepisy art. 36 kpa.

Pisemne zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi powinno zawierac:
» Oznaczenie organu od ktorego pochodzi,
» Wskazanie w jaki sposob skarga zostata zatatwiona, szczegdlnie z informacjg czy jest
uzasadniona lub bezzasadna,
» Uzasadnienie faktyczne i prawne,
» Podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej do
zatatwienia skargi.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie przepisy kodeksu
postepowania administracyjnego oraz rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawach organizacii
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow. (Dz.U.z 2002r. Nr 5, poz. 46)



