Zarzadzenie nr 31/07
Wajta Gminy Kadzidlo
z dnia 30 marca 2007 r.

w sprawie trybu post¢powania ze skargami i wnioskami w Urzedzie Gminy w Kadzidle.

Na podstawie art. 253 § 5 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania

administracyjnego ( Dz.U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071, z p6zn. zm. ) w zwigzku z
rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow ( Dz.U. Nr 5, poz. 46 ) zarzadza si¢ co
nastgpuje:

§1

Zarzadzenie okresla tryb przyjmowania interesantow oraz rozpatrywania skarg i wnioskow w
Urzedzie Gminy w Kadzidle, zwanym dalej ,, Urzegdem”.

2)

§2

Pracownik ds. kadr :

przyjmuje, rejestruje i kieruje do zalatwienia wedlug wlasciwosci skargi i wnioski
wplywajace do Urzedu,

przyjmuje osoby w sprawach skarg 1 wnioskow dotyczacych dziatalnosci
pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

Skargi i wnioski dotyczace pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych rozpatruja wlasciwe komoérki organizacyjne Urzedu.

§3

Informacje o dniach i godzinach przyjmowania oséb podaje si¢ do wiadomosci w formie
wywieszki na tablicy ogloszen w Urzedzie.
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§4

Skargi i wnioski wplywajgce do Sekretariatu Urzedu przekazuje si¢ pracownikowi ds.
kadr, ktory nastepnie przekazuje je wlasciwym komérkom organizacyjnym Urzedu.
Skargi i wnioski, ktére nie naleza do wlasciwosci Urzedu pracownik ds. kadr
przekazuje wlasciwym organom powiadamiajac jednoczesnie o tym skarzacego lub
wnioskodawce.

§5

Pracownik ds. kadr jest obowigzany do prowadzenia ewidencji przyjec interesantow
oraz ewidencji skarg i wnioskow.



2. Ewidencje, o ktérych mowa w ust 1 sg prowadzone niezaleznie od rejestracji spraw w
Sekretariacie Urzedu.

§o6

Skargi i wnioski oraz zwigzane z nimi pisma i inne dokumenty przechowuje si¢ na
poszczegdlnych stanowiskach pracy w sposob ulatwiajacy kontrole przebiegu i terminéw
zalatwiania poszczegélnych skarg i wnioskow,

§7

1. Skargi i wnioski rozpatruje si¢ rzetelnie i terminowo. W przypadku zgloszenia
nieprawidlowosci bezzwlocznie podejmuje si¢ dzialania majace na celu sprawdzenie
celowosci skargi. Dokonuje sig¢ ustalen w oparciu o dowody. O podjetych decyzjach i
dziataniach informuje si¢ zainteresowanego. W przypadku gdy skarga zostanie uznana za
niezasadng skarzacy zostaje poinformowany o przystugujacym mu prawie do odwolania ze
wskazaniem wlasciwego organu odwolawczego.

2. W przypadku niezalatwienia skargi w terminie nalezy o tym zawiadomi¢ pracownika ds.
kadr oraz skarzacego lub wnioskodawce, podajac przyczyne zwloki i wskazujac nowy termin
zalatwienia sprawy.

§8

1. Ogolny nadzor w sprawach skarg i wnioskéw sprawuje Wojt Gminy.
2. Czynnosci z zakresu biezacego nadzoru nad prawidlowoscig przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskow naleza do kompetencji pracownika ds. kadr.

§9.
Pracownik ds. kadr:
1. sporzadza roczne sprawozdania z przyjec interesantoéw w sprawach, o ktérych mowa
w § 2 ust 1 pkt 2, oraz rozpatrzonych w Urzedzie skarg 1 wnioskow, ktore przedkiada
Woéjtowi Gminy.
2. informuje w razie potrzeby Wéjta Gminy o problemach wynikajacych z rozpatrywania
w Urzedzie skarg i wnioskow.

§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOIT

ariusz fukaszewski



