ZARZADZENIE NR 69/2019
WOJTA GMINY DAMNICA

Z dnia 25 marca 2019 r.

W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Urzedzie

Gminy Damnica

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2019 1. poz. 506 ) oraz § 1 ust. 3, § 2 ust. 2 i 3 instrukcji kancelaryjnej,
stanowigcej zalgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011r., w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych

(Dz. U.z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z pbzn. zm.")
zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1 Ustala si¢ zasady i tryb przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg
i wnioskoéw sktadanych przez osoby fizyczne lub inne podmioty do Wéjta Gminy Damnica
i Rady Gminy Damnica.

2. Postanowienia niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ rdwniez do skarg i wnioskéw
przekazanych Wojtowi Gminy i Radzie Gminy do zatatwienia wedtug wiasciwosci.

3. Pracownicy Urzedu Gminy Damnica w kontaktach z wnoszacymi skargi i wnioski
zobowigzani sg do zyczliwego podejécia i réwnego traktowania stron oraz wyczerpujacego
i dokladnego informowania o okoliczno$ciach faktycznych i prawnych majacych wpltyw

na sposdb zatatwiania skargi lub wniosku.

§ 2. 1. W sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja:
1) Wéjt Gminy Damnica - w kazdy poniedziatek od godziny 14%° do 17% po wezesniejszym

ustaleniu terminu.

D Zmiany tekstu jednolitego zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2011 r. Nr 27 poz. 140,



2) Pracownicy Urzedu przyjmuja interesantéw we wszystkich sprawach, w tym skarg
i wnioskoéw w dniach i godzinach pracy Urzedu.
3) Przewodniczacy Rady Gminy - w kazdg $rode od godziny 10% do 11%,
4) Obstuga obywateli w sprawach okre$lonych w ust. 1 zajmuje sie pracownik ds. obshugi
sekretariatu.

2. Informacjg o terminach przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw podaje

si¢ do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie jej na stronie internetowej Urzedu

www.damnica.pl oraz w Biuletynie Informacji Publicznej www. http://ug.damnica.ibip.pl/

§ 3. 1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone do Wéjta Gminy/Rady Gminy:

1) pisemnie na adres: 76 -231 Damnica, ul. Gérna 1

2) w formie elektronicznej na adres: ug@damnica.pl
3) ustnie do protokotu

2. Przyjmowanie skarg i wnioskéw wnoszonych pisemnie odbywa sie na stanowisku
ds. obstugi mieszkancow.

3. W przypadku wniesienia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie
sporzadza protokét z przyjecia skargi lub wniosku wedtug wzoru okreslonego w zataczniku
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia. Protoké! podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek
1 przyjmujacy zgloszenie.

4. Przyjmujacy skargi i wnioski potwierdza ich ztozenie, jezeli zada tego wnoszacy.

§ 4. 1. Na stanowisku ds. obshugi sekretariatu prowadzony jest Rejestr skarg
1 wnioskéw zatatwianych bezposrednio przez Wéjta Gminy Damnica.

2. Na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy i Obrony Cywilnej prowadzony jest Rejestr
Skarg 1 Wnioskéw zalatwianych bezpodrednio przez Rade Gminy Damnica.

3. Rejestr skarg i wnioskow zawiera nastepujace informacje:
1) liczbe porzadkows;
2) date wptywu skargi lub wniosku;
3) imi¢ i nazwisko , adres skarzgcego/wnioskujgcego:;
4) przedmiot skargi/wniosku;
5) do kogo skierowano skarge/wniosek, nazwisko pracownika, ktéremu zlecono zalatwienie
sprawy;
6) data wyznaczona do zalatwienia sprawy;

7) data faktycznego zalatwienia sprawy;



8) sposéb zatatwienia sprawy;

9) uwagi.

§ 5. 1. W6jt lub Sekretarz Gminy dokonuje dekretacji skargi lub wniosku
do zatatwienia wlasciwej merytorycznie komérce organizacyjne;.

2. W przypadku gdy sprawa, ktdra jest przedmiotem skargi lub wniosku miesci sie

w zakresie dzialari kilku komérek organizacyjnych i gminnych jednostek organizacyjnych Wéjt
lub Sekretarz ustala wiodacg komoérke organizacyjng oraz komérki wspélpracujace.
3. Komorki wspolpracujace zobowigzane sg do przekazania wiodacej komorce organizacyjnej
informacji niezbgdnych do terminowego rozpatrzenia wniosku lub skargi i przygotowania
odpowiedzi. Komorki wspéipracujgce odpowiadajg za strong merytoryczng w czeéci objetej
ich zakresem dzialania.

4. Skargi Jub wnioski obejmujace zakresem wiasciwos¢ wylacznie gminnej jednostki
organizacyjnej przekazuje si¢ do odpowiedniej jednostki, celem przygotowania Wéjtowi
niezbgdnych do wyjasnienia skarg/wniosku szczegétowych informacji o przebiegu sprawy.

5. Osoby zalatwiajgce sprawg przekazujg do akt sprawy opinie, notatki i inne rodzaje
dokumentacji oraz dbajg o terminowo$¢ zatatwienia sprawy i kompletnos§¢ akt sprawy.

6. Kopia skargi lub wniosku oraz kopia udzielonej odpowiedzi przekazywana jest

na stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

§ 6. 1. Skarga dotyczgca okreslonego pracownika nie moze by¢ przekazana
do rozpatrzenia temu pracownikowi, wobec ktorego pozostaje on w stosunku nadrzednosci
shuzbowe;.

2. Skarga na pracownika moze by¢ przekazana do ostatecznego zalatwienia jego

bezposredniemu przetozonemu.

§ 7. 1. Pisma o sposobie zalatwienia poszczegélnych skarg lub wnioskéw podpisuja:
1) Wéjt, a w przypadku nieobecnosci Wojta, Zastepca Wéjta lub Sekretarz Gminy z jego
upowaznienia;
2) Przewodniczgcy Rady Gminy — gdy wiasciwa do rozpatrzenia skargi lub wniosku jest

Rada Gminy.

§ 8. 1. Skarge/wniosek rozpatruje sie bez zbgdnej zwloki, nie pézniej niz w ciggu

miesigca.



2. W razie nie zalatwienia skargi w terminie nalezy zawiadomié strony, podajac

przyczyny zwioki i wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy.

§ 9. Nadzor nad rejestracjg skarg lub wnioskéw, terminowoscig ich zalatwiania,
kompletnoscia i poprawnoscig dokumentacji, dotyczacg ich rozpatrywania sprawuje Sekretarz

Gminy.

§ 10. Traci moc zarzagdzenie Nrl122/2011 Wojta Gminy Damnica z dnia
18 pazdziernika 2011 roku.

%Jg‘%ﬁ, 4/7

mgr Andrzej Kordylas




Zalgcznik Nr 1

do zarzadzenia Nr .../2019
Wojta Gminy Damnica
........................................ z dnia ... marca 2019 r.
( pieczeé urzedu )
PROTOKOL
przyjecia skargi / wniosku
wniesionej/ wniesionego w dniu .......cccoeeeeevvverireenene. 0 80dzZ. ..o, w Urzedzie
Gminy Damnica przez Panig / Pana..........cccvceuvevirenininincesrenese et ssess e seseesesessesssssesssssasassons
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Tresé skargi / wniosku:
..............................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

1 S

Tre$¢ niniejszego protokotu zostata (po jej odczytaniu) zaakceptowana przez wnoszacego (-a)

skarge / wniosek

.........................................................................................................................

( imie i nazwisko przyjmujgcego skarge/wniosek ) ( podpis osoby wnoszqcej skarge/wniosek
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