ZARZADZENIE NR 9/07
Wojta Gminy Jastrzebia
z dnia 8.03.2007r

w sprawie: wprowadzenia instrukcji przyjmowania, rozpatrywania i
zatatwiania skarg i wnioskéw w Urzedzie Gminy Jastrzebia.

Na podstawie Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 8
stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskoéw /Dz. U. Nt 5 poz. 46 z 22 stycznia 2002r./

L. Ustala si¢ instrukcje w sprawie organizacji przyjmowania,
rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw w Urzedzie
Gminy Jastrzgbia stanowiaca zalacznik do niniejszego
zarzadzania,

2. Odpowiedzialny za wykonanic zarzadzenia — Zastgpca Wajta
Gminy oraz Kierownicy Referatow i gminnych jednostek
organizacyjnych.

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

fzislaw Karas




INSTRUKCJA

W sprawie: organizacji, przyjmowania, rozpatrywania
1 zatatwiania skarg i wnioskow dotyczacych dzialalnosci
urzedu i jednostek organizacyijnych, dla ktérych organem
zalozycielskim jest Rada Gminy

I. Uwagi Osgdlne
§ 1

Kazdy ma prawo skladaé petycje, wnioski i skargi w interesie
publicznym, wilasnym lub Innej osoby za jej zgoda do organow
wladzy publicznej oraz do organizacji i instytucji spotecznych w
zwigzku z wykonywanymi przez nie zadaniam zleconymi z
zakresu administracji publiczne;j.

§2

Przepisy niniejszej instrukcji majq zastosowanie réwniez do skarg i
wnioskéw  przekazanych wlasciwym organom przez redakcje
prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje i instytucje
spoteczne.,

§3

W siedzibie Urzedu, w widocznym miejscu umieszeza sig
informacje wskazujaca komoérke organizacyjna lub wyznaczonych
pracownikow przyjmujgcych i rozpatrujgcych wnioski i skargi.

§4

Ztozenie skargi lub wniosku pociaga za sobag nastepujace
obowiazki

L. przyjecie skargi (wniosku)

2. rozpatrzenie i zalatwienie skargi (wniosku)

3. udziclenie odpowiedzi na skarge (wniosek)




§5

Przedmiotem skargi moze byé w szczegdlnosci zaniedbanie lub
nienalezyte wykonanie zadan przez komérki otganizacyjne Urzedu
albo  przez jego pracownikow, poza tym  naruszenie
praworzadno$ci, stusznego interesu obywateli, a takze przewlekle
lub biurokratyczne zatatwienie sprawy. i

§ 6

Przedmiotem wniosku moga by¢ w szezegdlnosci Sprawy
ulepszenia  organizacji, wzmocnienia praworzadnosci,
usprawnienia pracy, zapobieganie naduzyciom, ochrony
wlasnoSci  spolecznej i lepszego zaspokojenia potrzeb
ludnosei.

§7

O tym czy pismo jest skarga albo wnioskiem decyduje tredé
pisma, a nie forma zewnetrzna., Nie jest wazne jak strona
tytutuje przeslane pismo, ani jaki tytul swego wystapienia
zaproponuje do protokolu. Wazne jest natomiast, aby z tresci
wypowiedzi wynikato Ze strona wyraza niezadowolenie albo,
ze zamierza zaproponowac ulepszenie dzialalnoéci

§8

I. Organem wlasciwym do rozpoznania skarg dotyczacych

zadan lub dziatalnosci jest;

1) rady gminy- wojewoda, a w zakresie spraw finansowych
regionalna izba obrachunkowa.

2) organow wykonawczych Jednostek samorzadu
terytorialnego w sprawach 2z zakresu administracji
rzadowej-wojewoda.

3) wojta i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych-
rada gminy.

2. Organy samorzadu terytorialnego rozpatruja oraz zalatwiaja

skargi i wnioski w ramach swojej wladciwodci.




3. Nikt nie moze by¢ narazony na jakikolwiek uszczerbek lub
zarzut z powodu ztoZenia skargi lub wniosku albo z powodu
dostarczenia materiatu do publikacji o znamionach skargi lub
wniosku, jezeli dziatat w granicach prawem dozwolonych.

§9

Whnioski sklada si¢ do organéw wihasciwych ze wzgledu na
przedmiot wniosku.
§ 10

Jezeli organ, do ktérego wniesiono skarge lub wniosek nie jest
wlasciwy do jej rozpatrzenia powinien niezwlocznie, nie
pézniej jednak niz w terminie siedmiu dni, przekazaé skarge
lub wniosek wlasciwemu organowi zawiadamiajac o tym
Wnoszacego.

§ 11

Jezeli skarga lub wniosek zostaly wniesione do organu nie
whasciwego, a organu wladciwego nie mozna ustalié na
podstawie tresci skargi lub wniosku, albo gdy z tredci wynika,
ze wlasciwe w prawie sq organy wymiaru sprawiedliwosci,
organ do ktérego skarge, lub wniosek wniesiono, zwraca
wnoszacemu skarge lub wniosek w terminie siedmiu dni z
odpowiednim wyjasnieniem.

§ 12

Skargi i wnioski w celu ich rozporzadzenia i zalatwienia
powinny zawiera¢ imie, nazwisko i nazw¢ organizacji
spotecznej oraz adres wnoszacego.

Skargi lub wnioski nie zawierajace w/w danych pozostawia sie
bez rozpatrzenia.

§13

Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie
lub za pomoca dalekopisu, telefonu, poczty elektronicznej, a
takze ustnie do protokohu.



I1. Przyimowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow,

§ 14

Skargi 1 wnioski skladane na pisSmie sa przyjmowane i
ewidencjonowane w rejestrze skarg prowadzonym w Referacie
Spraw Obywatelskich (Sekretariat)

§15

Na zadanie wnoszacych potwierdzana jest na kopiach pism
data przyjecia pisma.

§ 16

Skargi 1 wnioski dotyczgce dzialalno$ci administracyjno
samorzadowej  rejestrowane sg w  Biurze  Rady.
Przewodniczacy Rady decyduje o sposobie ich zatatwienia.

§ 17

Kierownicy referatéw, oraz kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych, dla ktérych organem zalozycielskim jest
Rada Gminy przyjmujg strony w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach urzedowania.

§ 18

Informacje o godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow
sq wywieszone w Urzedzie. Krytycznie notatki prasowe
przekazane przez redakcje prasowe, radiowe, telewizyjne
rejestrowane sq w Referacie Spraw Obywatelskich w
ewidencji notatek prasowych.

§ 19

W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnego przyjmujacy
zgtoszenie sporzadza protokét przyjgcia skargi lub wniosku



podajac w nim imig, nazwisko, adres osoby zglaszajacej oraz
zwigzly opis tresci sprawy. Protokét podpisuje przyimujacy
zgloszenie.  Protokdt  jest  rejestrowany w  rejestrze
prowadzonym przez Referat Spraw Obywatelskich.,

§ 20
Na zadanie wnoszacego przyjmujacy ustng skarge [ub wniosek
sporzadza protokét w dwoch egzemplarzach potwierdzajac

dat¢ przyjecia.

ITI. Rozpatrvwanie i zalatwianie skarg i wnioskow

§ 21

Skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrywane i zalatwiane z
nalezyta starannoscia, wnikliwie i terminowo .Zalatwienie
skargi lub wniosku powinno by¢ poprzedzone rozpatrzeniem
wszystkich okolicznosci sprawy.

Zalatwienie polega na rozstrzygnigciu, wydaniu polecen lub
podjeciu - innych  stosownych  Srodkéw,  usunigeiu
stwierdzonych uchybieri i w miar¢ mozliwosci przyczyn ich
powstania oraz zawiadomienie w sposob wyczerpujacy
skarzqcego(zglaszajacego wniosek) o wynikach zalatwienia.

§ 22

Jezeli w trescei skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢
ich przedmiotu, nalezy zazada¢ od wnoszacego skarge lub
wniosek zloZenie wyjasnienia lub uzupelnienia w okreslonym
7-dniowym terminie z pouczeniem, ze nieusunigcie tych
brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez
bicgu.

§23

Osoba, ktora otrzymala do zatatwienia skarge dotyczaca jej
dziatalnosci jest =zobowiazana, przekaza¢ t¢ skargg
niezwlocznie swojemu przetozonemu sluzbowemu w celu
podjecia decyzji.




§ 24

Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze byé przekazana
do zalatwienia tej osobie.

§ 25

Skargi 1 wnioski, ktére nie wymagaja zbierania dowoddw
postgpowania wyjasniajacego oraz badanie akt powinny by¢
rozpatrzone niezwlocznie nie péZniej jednak niz w terminie 14
dni. Kazda skarga i wniosek bez wzgledu na, trudnosci
zwigzane z przygotowaniem odpowiedzi na jej tre$é, powinna
by¢ zalatwiona w terminie jednego miesiaca od daty
otrzymania skargi lub wniosku. W razie nie zatatwienia skargi
W powyzszym terminic organ zalatwiajacy sprawce
zobowiazany jest zawiadomi¢ strong podajac PrZyczyne
zwloki 1 wskazujac nowy termin zalatwienia sprawy.

§ 26

Wiasciwy organ jest zobowigzany zawiadomié WNOSZacego
skarge lub wniosek pisemnie o sposobie zatatwienia skargi lub
wniosku. Kopi¢ odpowiedzi nalezy przesta¢ do Referatu
Spraw Obywatelskich w celu odnotowania sposobu
zatatwienia sprawy w rejestrze skarg.

§27

Zawiadomienie o sposobic zalatwienia skargi powinno
zawiera¢ oznaczenie organu, od ktérego pochodzi, wskazanic
w Jaki sposéb skarga zostala zalatwiona oraz podpis z
podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby
upowaznionej do zatatwienia skargi. Zawiadomienie o
odmownym zatatwieniu skargi powinno zawiera¢ ponadto
uzasadnienie faktyczne i prawne.

§ 28



W przypadku, gdy skarga w wyniku jej rozpatrzenia, uznana
zostala ze bezzasadng i jej bezzasadno$¢ wykazano w
odpowiedzi na skarge, a skarzacy ponowil skarge bez
wskazania nowych okolicznosci-organ wlasciwy do  jej
rozpatrzenia moze, w odpowiedzi na te skarge podtrzymaé
swoje poprzednie stanowisko.

§ 29

Jezeli postowie na Sejm senatorowie lub radni wnieéli we
wlasnym imieniu albo przekazali do zatatwienia skargi lub
wniosek stron powinni by¢ zawiadomieni o sposobie
zatatwienia skargi lub wniosku w terminie 14 Jezeli postowie
na Sejm, senatorowie lub radni wnie$li we wlasnym imieniu
albo dni od dnia wniesienia lub przekazania skargi lub

wniosku.
§ 30

Skarga w sprawie indywidualnej, ktéra nie byla i nie jest
przedmiotem postgpowania administracyjnego, powoduje
wszezgcie postepowania, jezeli zlozona zostala przez strone,
Jezeli skarga taka pochodzi od innej osoby moze spowodowadé
wszczgcie postgpowania administracyjnego z Urzedu, chyba
ze przepisy wymagaja do wszczecia postepowania na zadanie
strony.
§ 31

W sprawie, w ktorej toczy si¢ postgpowanie administracyjne:

l. skarga zloZona przez strong podlega rozpatrzeniu w toku
postepowania zgodnie z przepisami Kpa,

2. skarga pochodzaca od innych oséb stanowi materiat, ktory
organ prowadzacy postgpowanie powinien rozpatrzyé z
Urzedu.

§ 32

Nadz6r nad rozpatrzeniem i zalatwieniem skarg i wnioskow
sprawuje Zastgpca Wojta Gminy,




§33

Osoby winne naruszenia postanowien niniejszej instrukeji
beda pociagane do odpowiedzialnosci dyscyplinarnej zgodnie
z obowigzujacym regulaminem pracy.

§ 34

Traci moc zarzadzenie Wojta Gminy Nr 34/98 z dnia
29.12.1998 w  sprawie  organizacji  przyjmowania
rozpatrywania ztozonych skarg, wnioskow i prosb obywateli.




