ZARZADZENIE NR 12/13
Woéjta Gminy Chelmno
z dnia 18 marca 2013 roku

w sprawie okreSlenia trybu przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskéw w Urzedzie
Gminy Chelmno

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.) w zwiazku z przepisami rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania

skarg i wnioskow (Dz.U. Nr 5, poz. 46), zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1

Okresla si¢ tryb przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw w Urzg¢dzie Gminy Chetmno

w brzmieniu stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 5/13 Wéjta Gminy Chelmno z dnia 17 stycznia 2013 roku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

gl




Zalgceznik

do zarzadzenia Nr 12/13
Wojta Gminy Chelmno

7 dnia 18 marca 2013 roku

Tryb przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow w Urzedzie Gminy Chelmno

§1

[lekro¢ w zarzadzeniu, mowa jest o:

)
2)
3)
4)

3)

6)

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Chelmno;

Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Chelmno;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Chelmno;

Gminnej jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostki budzetowe,
instytucje kultury Gminy Chelmno,

Skardze - nalezy przez to rozumie¢ skarge, w rozumieniu art. 227 ustawy z dnia 14
czerwca 1960 r. Kodeks post¢gpowania administracyjnego (Dz.U. z 2000 r. Nr 98, poz.
1071 z p6zn. zm.);

whniosku - nalezy przez to rozumie¢ wniosek, w rozumieniu art. 241 ustawy z dnia 14
czerwca 1960 r. Kodeks post¢gpowania administracyjnego (Dz.U. z 2000 r. Nr 98, poz.

1071 z pdzn. zm.).

§2

Skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrywane i zalatwiane z zachowaniem nalezytej starannosci

1 obiektywizmu.

§3

1. Przyjmowanie i zalatwianie skarg i wnioskéw w Urzedzie koordynuje Sekretarz.

2. Skargi i wnioski przyjmowane sa przez sekretariat Urzedu.

§4

Urzad prowadzi rejestr skarg 1 wnioskow zawierajgcy nastepujace rubryki:




ro

1) numer, pod ktérym zarejestrowano skarge lub wniosek;

2) dat¢ wplywu skargi lub wniosku do Urzedu;

3) rodzaj dokumentu (skarga Iub wniosek);

4) forma w jakiej zostala wniesiona skarga lub wniosek (pisemna, telefaks, poczta
elektroniczna, ustnie do protokotu);

5) imig, nazwisko i adres do korespondencji albo nazwe i adres siedziby skladajacego
skarge lub wniosek;

6) przedmiot skargi lub wniosku;

7) dat¢ przekazania oraz oznaczenie Gminnej jednostki organizacyjnej lub referatu,
do ktorej przekazano skargg lub wniosek w celu rozpoznania;

8) data wyslania odpowiedzi na skargg lub wniosek;

9) okreslenie adresatow, do ktérych skierowano odpowiedz albo informacj¢
o przekazaniu skargi lub wniosku;

10) uwagi.

§5
. Ustala si¢ nastgpujace godziny przyjmowania obywateli w sprawach skarg
lub wnioskow przez:
1) Wojta — we wtorki od godz. 13.00 do godz. 16.15;
2) przez pracownikow w Urzedzie — codziennie w godzinach urzedowania;
2. Informacj¢ o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow
umieszceza si¢ w widocznym, ogélnie dostepnym miejscu w budynku Urzedu oraz na

stronie Biuletynu Informacji Publicznej http://www.bip.chelmno.ug.gov.pl.

§6

W razie zlozenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy skarge lub wniosek sporzadza
protokot, ktory podpisuja sktadajacy skargg lub wniosek i przyjmujacy pracownik.
Protoko6t powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) datg 1 miejsce sporzadzenia;

2) imig, nazwisko i adres do korespondencji albo nazwe i adres siedziby skladajacego:

3) zwigzle okreslenie przedmiotu skargi lub wniosku;

4) wykaz dotaczonych do protokotu dokumentow, w przypadku ich dolaczenia;
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5) podpis skladajgcego skarge lub wniosek;

6) podpis pracownika przyjmujacego skarge lub wniosek.

Na zadanie skladajacego, pracownik przyjmujgcy skarge lub wniosek wydaje kopig
protokotu.

Pracownik Urzedu, ktory przyjal skarge lub wniosek obowigzany jest niezwlocznie

przekaza¢ dokument do sekretariatu Urzedu.

§7
Skargi i wnioski rozpatruja oraz podpisuja odpowiedzi:
1) Waojt — w sprawach dotyczacych Urzgdu i Gminnych jednostek organizacyjnych oraz
w innych sprawach zastrzezonych do podpisu Wojta;
2) Sekretarz - w sprawach przekazanych przez Wojta, dotyczacych pracownikow
i innych sprawach zastrzezonych do jego podpisu.
Pracownik rozpatrujacy skarge lub wniosek przekazuje projekt odpowiedzi Sekretarzowi
w terminie 7 dni, a w sprawach szczeg6lnie skomplikowanych 14 dni, od daty otrzymania
skargi lub wniosku.
W przypadku zlozenia skargi przez Posla na Sejm, Senatora albo Radnego, terminy

o ktorych mowa w ust. 2 wynosza odpowiednio 51 10 dni.

§8

Jezeli tre$¢ skargi wskazuje na koniecznos$¢ przeprowadzenia kontroli danej sprawy Wojt

moze zleci¢ przeprowadzenie kontroli przez Sekretarza.

§9
Pracownicy Urzedu oraz pracownicy gminnych jednostek organizacyjnych zobowigzani
sq do przestrzegania termindéw zalatwiania skarg i wnioskow wynikajacych z Kodeksu
postgpowania administracyjnego.
Jezeli zalatwienie skargi lub wniosku w odpowiednich terminach okreslonych w Kodeksie
postgpowania administracyjnego nie jest mozliwe to Sekretarz zobowigzany jest
zawiadomi¢ o tym skladajacego skarge lub wniosek, podajac przyczyny zwloki

i wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy.



§ 10

Przyjmowanie i zalatwianie skarg i wnioskow koordynuje Sekretarz, ktory:

1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg i wnioskow przez Urzad;

2) wyznacza stanowisko pracy odpowiedzialne za prowadzenie rejestru dokumentacji skarg i
wnioskow

3) udziela niezbg¢dnych informacji obywatelom o trybie zalatwiania skarg i wnioskow;

4) przygotowuje do podpisu Wojta projekty pism i wystapien do kierownikéw Urzedu
w sprawach stwierdzonych nieprawidlowosci zwigzanych z zalatwianiem skarg
1 wnioskow:

5) opracowuje do konca stycznia zbiorczg analiz¢ zalatwiania skarg i wnioskow za rok

poprzedni i przedklada ja Wojtowi.
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