Zarzadzenie Nr WG.0050.47.2019
Wdjta Gminy Ozarowice

Z dnia 16 stycznia 2019 roku

W sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Urzedzie Gminy Ozarowice

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U.

z 2018r., poz. 994 ze zm.) w zwiazku z art. 253 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postgpowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2018r., poz. 2096 ze zm.) oraz rozporzgdzenia Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacii przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46)

Wéjt Gminy Ozarowice
zarzadza, co nastepuje:

§1

Ustala sig zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow sktadanych do Wojta Gminy
Ozarowice i do Rady Gminy Ozarowice.

w

§2

. Wojt Gminy przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek od godz.

14.00 do 16.00.

Przewodniczgcy Rady Gminy przyjmuje interesantow w kazdy poniedzialek od godz. 15.00 do
16.00.

Sekretarz gminy, kierownicy referatéw i pracownicy Urzedu zobowigzani sg przyjmowaé
interesantéw w ramach skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy.

Informacje o dniu i godzinach przyjec interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw podaje sie na do
publicznej wiadomosci poprzez jej zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszen w siedzibie Urzedu.

§3

. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone w szczegdlnosci:

a) pisemnie na adres: Urzad Gminy Ozarowice, ul. Dworcowa 15, 42-625 Ozarowice,
b) faxem,

c) pocztg e-mailowa,

d) pocztg ePUAP,

e) ustnie do protokoiu.

W przypadku wniesienia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujgcy zgtoszenie sporzgdza protokdét,
ktéry podpisujg wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujgcy zgtoszenie. Wzér protokoiu stanowi
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§4
Pisma, ktdre mogq stanowi¢ skarge Iub wniosek wplywajgce do Urzgdu dekretowane s przez
Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy do ich merytorycznego rozpatrzenia wedtug kompetenciji
danego pracownika Urzedu.
Komorki organizacyjne Urzedu lub samodzielne stanowiska po otrzymaniu pisma mogacego
stanowi¢ skarge lub wniosek do merytorycznego rozpoznania analizuja tryb rozpatrzenia.
W przypadku zastosowania przepiséw dotyczgcych Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U.
z 2002r. Nr 5, poz. 46) przekazujg niezwlocznie skarge badz wniosek do Zaewidencjonowania
w rejestrze skarg i wnioskéw prowadzonym przez Sekretarza Gminy.
Skarga badz wniosek winien by¢ opatrzony numerem rejestru i zawiera¢ kolejny numer sprawy.
W przypadku skarg lub wnioskéw szczegélnie skomplikowanych prowadzacy sprawe zwraca sie
0 opinig prawng do radcy prawnego.



. Skargi i wnioski sg zatatwiane bez zbednej zwioki, nie pézniej jednak niz w ciggu miesigca od daty
wplywu. Zalatwienie sprawy wymagajgcej postepowania wyjasniajacego powinno nastgpi¢ nie
pozniej niz w ciagu miesigca, a sprawy szczegdinie skomplikowanej — nie pézZniej niz w ciggu
dwoch miesigey od dnia ziozenia skargi lub wniosku. W takim przypadku pracownik rozpatrujacy
skarge Iub wniosek zawiadamia o tym skarzgcego lub wnioskodawce podajgc przyczyny zwioki
i wskazujgc nowy termin rozpatrzenia sprawy.

§5

. Po ofrzymaniu do rozpatrzenia skargi badz wniosku pracownik przygotowujacy stanowisko
merytoryczne wraz z projektem odpowiedzi ponosi odpowiedzialnosé za nalezyte i terminowe ich
zatatwianie.

. Jesli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjasnienia sprawy komoérki
organizacyjne Urzgdu (samodzielne stanowiska) prowadzg zgodnie z wlasciwoscia, postepowanie
wyjasniajace.

. Jezeli przedmiot rozpatrywanej skargi lub wniosku wymaga wspoldzialania kilku komérek
organizacyjnych Urzedu Wejt wskazuje komorke wiodgcg w sprawie skargi. Komérka wiodgca po
uzyskaniu wyjasnieri i stanowisk od pozostatych komérek organizacyjnych Urzedu przygotowuje
odpowiedz lub wyjasnienia.

. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wojt Gminy, a w czasie jego nieobecnoéci Sekretarz
Gminy lub Skarbnik Gminy.

. Rozpatrzong skarge lub wniosek oraz korespondencje stanowiacg  dokumentacje
z postgpowania wyjasniajgcego komoérka organizacyjna lub osoba pracujgca na samodzielnym
stanowisku pracy przekazuje Sekretarzowi Gminy prowadzacemu rejestr. W aktach danej komorki
organizacyjnej Urzedu pozostawia sie kserokopie dokumentéw.

§6

Skargi | wnioski dotyczace pracownikéw Urzedu rozpatruje i zalatwia bezposrednio Wijt Gminy.

§7

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem, przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow
stosuje si¢ Kodeks postgpowania administracyjnego (t. . Dz. U. z 2018r., poz. 2096 ) oraz przepisy
Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizagji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002 r. Nr 5, poz.46).

§8

1. Wykonanie Zarzgdzenia powierza sig Kierownikom Referatéw oraz pracownikom zajmujgcym

samodzielne stanowiska pracy.

2. Nadz6r nad realizacjg zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy..

§9

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




. Zatgcznik
i do Zarzadzenia Nr WG.0050.47.2019
Wojta Gminy Ozarowice
z dnia 16 stycznia 2019 roku
(pieczgé urzedu)
PROTOKOL
przyjecia skargi/wniosku wniesionej/ego ustnie W dnil .............ocooviie i

w Urzedzie Gminy Ozarowice

PanifPan ...........oovooie e,

Skarzacego/wnioskodawcy poinformowano o trybie zatatwiania skarg /wnioskéw. Protokét niniejszy
zostat wnoszgcemu odczytany.

5 odpls skarzqcego/wnloskodawcy podpis osaby przyjmujacej skarge/wniosek

* niepotrzebne skreslié




