Zarzadzenie nr 59/2015
Wojta Gminy Zbojno

7 dnia 28 wrzesnia 2015 1.

w sprawie okreslenia szczegolowych zasad przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w
Urzedzie Gminy Zbdjno

Na podstawie §3 ust.1 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 1. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002 r. Nr 5, poz. 46),

zarzadzam co nastgpuje:

§1. Okreslam szczegétowe zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w

. Urzedzie Gminy Zbojno, zwanym dalej urzedem, tj.:

1) dni i godziny przyjmowania klientow urzedu w sprawach skarg i wnioskow;
2) osoby upowaznione do przyjmowania i rejestrowania skarg i wnioskow;
3) osoby upowaznione do rozpatrywania skarg i wnioskow;
4) osoby odpowiedzialne za nadzor nad rejestrowaniem, przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg i
wnioskow.

§2.1. Wojt przyjmuje klientow urzegdu w sprawach skarg i wnioskoéw w kazdy wtorek w
godzinach od 8.00 do 12.00.

2. Pozostali pracownicy urzedu przyjmuja klientéow w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w dniach i godzinach pracy urzgdu.

3. Informacje o dniach i godzinach przyjec klientéw urzedu w sprawach skarg i wnioskow
wywiesza si¢ na tablicy ogloszen w siedzibie urzedu, na stronie biuletynu informacji publicznej

gminy, stronie internetowej gminy oraz w siedzibach jednostek organizacyjnych gminy.

’ §3.1. Obstuge klientow urzedu przyjmowanych przez Wojta i Sekretarza gminy w sprawach

skarg i wnioskow prowadzi pracownik urzedu zatrudniony na stanowisku ds. obstugi sekretariatu,
zwany dalej sekretarka.

2. Do obowiazkow sekretarki w sprawach skarg i wnioskow nalezy:
1) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow kierowanych do Wojta oraz zbioru kserokopii pism 1
protokotow zawierajgcych skargi i wnioski oraz udzielone na nie odpowiedzi;
2) prowadzenie zbioru zawierajacego rozstrzygniecia Rady Gminy Zbdjno w sprawach skarg na
Wojta i kierownikow jednostek organizacyjny gminy.

3. Skargi na Wojta lub kierownikow jednostek organizacyjnych gminy oraz wnioski
kierowane do Rady Gminy Zbojno przekazuje sie w oryginale do pracownika zajmujacego sie

obstuga Rady Gminy Zbojno.
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~ 4. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 3, prowadzi odrebny rejestr dla skarg i wnioskéw, o
torych mowa w ust. 3.
§4.1. Skargi rozpatruje:
1) na Sekretarza gminy i Skarbnika gminy - Wojt.
2) na kierownikow dzialéw i 0sob zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy — Sekretarz
gminy.
3) na pracownikéw dziatéw - kierownik danego dziatu.
2. Wjt moze bezposrednio rozpatrzy¢ skargi, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 21 3.
3. Sekretarz gminy moze bezposrednio rozpatrzy¢ skargi, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3.
§5.1.Wnioski rozpatruja kierownicy wlasciwych merytorycznie dziatow.
2. Kierownik dzialu moze przekaza¢ rozpatrzenie wniosku wiasciwemu merytorycznie
pracownikowi dziatu, jezeli pozostaje to w zakresie prowadzonych przez niego spraw.
§6.1. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuja Wéjt, Sekretarz gminy, Skarbnik gminy
oraz kierownicy dziatow - w zakresie swojej wlasciwosci. .
. 2. Pracownicy, o ktérych mowa w §4 i 5, ktérym przekazano skarge lub wniosek do
rozpatrzenia, obowigzani sg zawiadomi¢ sekretarke o terminie zatatwienia sprawy.

§7. Odpowiedzi na skargi lub wnioski powinny by¢ jasne i zwiezte. W przypadku zajgcia
negatywnego stanowiska w rozpatrywanej sprawie, odpowiedZ musi zawieraé wyczerpujace
uzasadnienie faktyczne i prawne.

§8. Nadzoér nad rejestrowaniem, przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg i wnioskow
sprawuje Sekretarz gminy.

§9. Pracownicy urzedu zobowigzani sa do wykorzystywania informacji i materialow
zawartych w skargach i wnioskach w celu ciaglego podnoszenia jakosci i efektywnosci
swiadczonych ustug publicznych.

§10. Dni i godziny przyjmowania klientéw urzedu w sprawach skarg i wnioskow

kierowanych do Rady Gminy Zbojno, ustala i podaje do publicznej wiadomosci w sposdéb

4 okreslony w §2 ust.3, przewodniczacy Rady Gminy Zbéjno.
§11. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom Urzedu Gminy Zbéjno.
§12.1. Zarzadzenie bedzie zamieszczone w wewnetrznej sieci komputerowej urzedu, w
folderze , KONTROLA ZARZADCZA”.
2. Kierownicy dzialéw zobowiazani sa zapoznaé z trescig zarzadzenia tych pracownikow
urzedu, ktérzy nie maja dostepu do komputeréw.
3. Zarzadzenie w wersji papierowe]j bedzie dostepne do wgladu u Sekretarza gminy oraz w
sekretariacie.

§13. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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