Zarzadzenie Nr 55 /2012
Wéjta Gminy Kikoél

z dnia 28 wrze$nia 2012 r.

W sprawie: przyjmowania, rejestrowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw
w Urzedzie Gminy Kikél.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz.U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591, z p6zn. zm.), w zwigzku z przepisami Dziatu VIII ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98,
poz. 1071, z pézn. zm.) oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r, w
sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw ( Dz. U z 2002 Nr 5, poz.
46), zarzadzam co, nastepuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ szczegotowy tryb przyjmowania, rejestrowania i zatatwiania skarg i
wnioskéw w Urzedzie Gmin w Kikole.

Koordynacje zadan zwiazanych z przyjmowaniem. wiasciwym ewidencjonowaniem,
rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg i wnioskéw powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§2.

Skargi i wnioski wplywajace do Urzedu Gminy w Kikole, zwanym dalej Urzedem, s
przyjmowane, ewidencjonowane, rozpatrywane i zalatwiane stosownie do przepisow:

1) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z
2000 r. Nr 98, poz. 1071, z pézn. zm.), zawartych w Dziale NIIL

2) Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw ( Dz. U z 2002 Nr 5, poz. 46)

3) 2) Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

1,

§ 3.

W Urzedzie w sprawach skarg i wnioskow przyjmuja:

1) Wojt Gminy Kikol — we wtorki w godzinach od 09:00 do 16:00,

2) W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i
wnioskow jest dniem wolnym od pracy, interesanci przyjmowani sa w nastepnym
dniu;

3) W imieniu Wéjta Gminy skargi przyjmuje rowniez Sekretarz Gminy oraz
Kierownicy Referatow — codziennie w godzinach prac Urzedu.

Informacj¢ o dniach i godzinach przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskow

podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie na stronie internetowej

Urzgdu www.kikol.pl i w Biuletynie Informaciji Publicznej bip kikol.pl oraz na tablicy

ogloszen w siedzibie Urzedu i w siedzibach jednostek organizacyjnych Gminy Kikot.



§ 4.

Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone:

1) Pisemnie na adres:

Urzad Gminy w Kikole P1. Kosciuszki 7, 87-620 Kikot:

2) Pisemnie do dziennika podawczego w Sekretariacie Urzedu Gmin;

3) Faxem na nr: 54/ 289 46 70;

4) Poczta elektroniczng na adres: urzad@kikol.pl:

5) Skrzynke podawczg epuap.gov.pl na skrytke: /hlcdc7r03x:

6) Ustnie do protokotu.
W przypadku wniesienia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza
protokot, ktéry podpisuje wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgloszenie.
Wz6r protokotu okresla zatgeznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§5.

Skargi i wnioski przyjmuje i prowadzi postepowanie zgodnie z niniejsza procedurg
Referat Organizacyjny.
Skargi i wnioski, przed przystapieniem do ich merytorycznego rozpatrzenia podlegaja
zaewidencjonowaniu w rejestrze skarg i wnioskéw prowadzonym przez
wyznaczonego pracownika referatu, o ktorym mowa w ust. 1.
Wzor rejestru okresla zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.
Korespondencja w sprawie skarg i wnioskéw winna by¢ opatrzona numerem rejestru i
zawiera¢ kolejny numer sprawy.
Skarg i wnioski anonimowe, po dokonaniu rejestracji, pozostaja bez rozpoznania.
Referat Organizacyjny zapewnia obstuge organizacyjno — pokontrolng przyjecia
interesantow w sprawach skarg i wnioskow.
W sprawach szczegolnie skomplikowanych Referat Organizacyjny moze zwrocic si¢ o
opini¢ prawng do radcy prawnego Urzedu.
Referat Organizacyjny sporzadza sprawozdanie roczne z zalatwionych skarg i
wnioskow.

§ 6.

Skargi 1 wnioski, ktore nie naleza do kompetencji Urzedu, nalezy zarejestrowad, a
nastepnie pismem przewodnim przestaé zgodnie z wlasciwoscia, zawiadamiajgc o tym
réwnoczesnie wnoszacego albo zwrdci¢ mu sprawe wskazujac whasciwy organ.
Skargi lub wnioski wplywajace do Rady Gminy w Kikole podlegaja przekazaniu
niezwlocznie, nie pézniej niz w terminie siedmiu dni, Wéjta Gminy Kikol, jezeli
wlasciwym do ich rozpatrzenia jest Wojt. O przekazaniu skargi lub wniosku
zawiadamia si¢ réwnoczesnie skarzacego lub wnioskodawce.

Skargi lub wnioski wptywajace do Wéjta Gminy Kikot podlegaja przekazaniu
niezwlocznie , nie pézniej niz w terminie siedmiu dni, do Biura Rady, jezeli organem
wiasciwym do rozpatrzenia jest Rada Gminy Kikét O przekazaniu skargi lub wniosku
zawiadamia si¢ rownoczesnie skarzacego lub wnioskodawce.

§7.

Wnoszone do Urzedu skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane starannie i terminowo,
bez zbgdnej zwloki, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.



2. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne
organy. Urzad rozpatruj¢ sprawy nalezace do wlasciwosci Wojta, a pozostale
przekazuje niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie siedmiu dni, wlagciwym
organom (W )tym jednostkom podleglym), przystugujacym odpis skargi lub wniosku i
zawiadamiajac o tym rownoczesnie wnoszacego skarge lub wniosek.

3. Kierownicy referatu i osoby pracujace na samodzielnym stanowisku pracy
przygotowujg stanowisko merytoryczne wraz z projektem odpowiedzi na skarge lub
wniosek oraz ponoszg odpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe ich zatatwianie.

4. Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjasnienia
sprawy komorki organizacyjne Urzgdu prowadza zgodnie z wasciwoscia,
postgpowanie wyjasniajace.

5. Jezeli przedmiot rozpatrywania skargi lub wniosku wymaga wspéldzialania kilku
Jednostek organizacyjnych Urzedu Sekretarz Gminy wyznacza jednostke wiodaca,
ktora po uzyskaniu wyjasnien przygotowuje odpowiedz lub wyjasnienia.

6. Odpowiedz na skargi i wnioski podpisuje Wéjt, a w czasie jego nieobecnosci
Sekretarz Gminy.

7. Rozpatrzong skarge kub wniosek i korespondencje stanowigca dokumentacije z
postgpowania wyjasniajgcego kierownik Referatu lub osoba pracujaca na
samodzielnym stanowisku pracy przekazuje do Referatu Organizacyjnego. W aktach
danej komorki organizacyjnej Urzgdu pozostawia sie kopie dokumentow.

§8.

Skargi i wnioski dotyczace pracownikéw Urzedu rozpatruje i zalatwia Sekretarz Gminy w
porozumieniem z bezposrednim przelozonym pracownika. Tre$¢ zawiadomienia o
zalatwieniu skargi na dziatalno$¢ pracownika Urzedu wymaga akceptacji Wajta.

§9.

Na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu nadaje si¢ dokumentom zwiazanym z
przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg i wnioskéw w Urzedzie nastepujace kwalifikacje:

1) 1510 — skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio (w tym jednostki podlegte),
kategoria archiwalna A;

2) 1511 —skargi i wnioski przekazane do zalatwiania wedtug wlasciwosci,
kategoria archiwalna BES.

§ 10.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem, przy rozpatrywaniu skarg i
wnioskow stosuje si¢ Kodeks postepowania administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2000r., Nr
98,poz. 1071 z pdzn. zm.) oraz przepisy Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia
2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z
2002 r. Nr 5, poz. 46)

§11.
Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 12.

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.



