Zarzadzenie Nr 65/2011
Wéjta Gminy Rzekun
z dnia 21 pazdziernika 2011 r.

w sprawie przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw
w Urzedzie Gminy w Rzekuniu

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1591, z pézn. zm.) w zwigzku z przepisami Dziatu VIIl ustawy
z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (f. Dz. U. z 2000r. Nr 98,
poz. 1071, z p6ézn. zm.) oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg (Dz. U. z 2002r. Nr 5, poz. 46) Wojt Gminy Rzekuh
zarzgdza, co nastepuje:

§1.
Skargi i wnioski wplywajgce do Urzedu Gminy w Rzekuniu, zwanego dalej Urzedem, sa
przyjmowane, ewidencjonowane, rozpatrywane i zatatwiane stosownie do przepiséw:
1) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz. U. z 2000r.
Nr 98,poz. 1071, z pézn. zm.), zawartych w Dziale VIII;
2) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg (Dz. U. z 2002r. Nr 5, poz.46),
3) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67).

§ 2.
1. W Urzedzie w sprawach skarg i wnioskow przyjmuja:
a) Wéjt Gminy Rzekun — we wtorki w godzinach od 13.00 do 14.00,
b) Sekretarz Gminy — we wtorki w godzinach od 16.00 do 17.00 oraz czwartki w godzinach
14.00-15.00,
c) Kierownik Referatu — codziennie w godzinach pracy Urzedu,
d) pracownicy merytoryczni Urzedu — codziennie w godzinach pracy Urzedu.
2. Informacja o godzinach i dniach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw wywieszona jest na
tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy i w siedzibach jednostek organizacyjnych Gminy
Rzekun.

§3.
1. Koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw nalezy do Sekretarza Gminy.
2. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do Urzedu, niezaleznie od sposobu ich wniesienia
(pisemne i ustne), winny byé niezwiocznie przekazane Sekretarzowi Gminy w celu ich dekretaciji.
3. Skargi i wnioski ustne sg wnoszone do protokotu. Protokdt podpisuje wnoszacy skarge lub
wniosek i przyjmujacy zgtoszenie. Wzor protokotu stanowi zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia.
4. Skargi i wnioski uznane za niewtaéciwie skierowane przekazywane sg organom wiasciwym
stosownie do art. 231 i 243 k.p.a. Za terminowe przekazanie skargi lub wniosku odpowiada
pracownik merytoryczny.
4. Skargi i wnioski nie zawierajgce danych osobowych lub adresu zamieszkania osoby sktadajgcej
(anonimy) podlegajg rozpatrzeniu, jezeli uzasadnia to stuszny interes spoteczny.



§ 4.
1. Skargi i wnioski oraz dokumentacja ich rozpatrzenia tworzg akta sprawy i otrzymujg jeden
z nastepujacych symboli i haset klasyfikacyjnych:
a) KDR. 1510. Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio ( w tym na jednostki podlegte)
albo
b) KDR. 1511. Skargi i wnioski przekazane do zatatwienia wedfug wfasciwoSci

albo
c) RG 0005. Whioski i postulaty mieszkancow i innych podmiotéw do rady gminy oraz spotkania
z mieszkancami i innymi podmiotami

§5.
1. Rozpatrywanie skarg na pracownikéw Urzedu nalezy do Wéjta, Sekretarza Gminy, Kierownika
Referatu. Rozpatrywanie innych skarg i wnioskoéw w sprawach nalezacych do wiasciwosci Wiéjta
nalezy do pracownikéw Urzedu, zgodnie z zakresem prowadzonych spraw.
2. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wojt, a w czasie jego nieobecnosci Sekretarz Gminy,
lub imiennie upowazniony pracownik.

§6.
1. Informacji srodkom masowego przekazu udzielajg:
a) Woit,
b) osoby upowaznione przez Wojta.

§7.

W sprawach nieuregulowanych Zarzgdzeniem stosuje sie przepisy dziatu VIII Skargi i wnioski —
ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (fj. Dz. U. z 2000r.
Nr 98, poz. 1071 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie
organizacji, przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskoéw (Dz. U. Nr §, poz. 46)

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




(podpis skarzgcego/wnioskoda wey)

Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 65/2011
Wdjta Gminy Rzekuti

z dnia 21 pazdziernika 2011 r.

PROTOKOL
przyjecia skargi/wniosku

podpis osoby przyjmujgcef skarge/vniosek)
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