i S ZARZADZENIE NR 12/2020
U Pyrektora Miejsko - Gminnego Zlobka w Daleszycach
z dnia 31. 12. 2020 roku

W sprawie regulaminu
przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

w Miejsko - Gminnym Zlobku w Daleszycach.

Na podstawie:

Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks Postepowania Administracyjnego
— dziat VIII (tekst jednolity Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z p6zn. zm.) oraz
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. W sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz. 46) zarzadzam, co
nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania procedure przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania

skarg i wnioskéw w Miejsko - Gminnym Ztobku w Daleszycach.

§2

Regulamin stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

--------------------------------------

Maigorzata Wojclachowska
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Miejsko-Gminny Ziobek
aleszycach

1, fj 1C Zalgcznik nr 1
o do Zarzadzenia nr 12/2020
Dyrektora Miejsko-Gminnego Zlobka
w Daleszycach

Z dnia 31.12.2020

REGULAMIN
PRZYJMOWANIA, REJESTROWANIA, ROZPATRYWANIA
I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW
W MIEJSKO - GMINNYM ZEOBKU W DALESZYCACH

Postan0w§ielnia ogdlne

1. Regulamin okresla organizacj¢ przyjmowania, rejestrowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskéw w Miejsko-Gminnym Ziobku w Daleszycach (dalej: Ztobek).

2. Skarga - przedmiotem skargi moze by¢ w szczego6lnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie
zadan przez pracownikow Miejsko-Gminnego Ziobka w Daleszycach, naruszenie
praworzadnos$ci lub interesow skarzacych, a takze przewlekle lub biurokratyczne zatatwianie
spraw.

3. Wniosek - przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacji,
wzmocnienia praworzadnosei, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony
wlasnosci, lepszego zaspakajania potrzeb ludnosci.

4. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

a) Zlobku - nalezy przez to rozumieé¢ Miejsko-Gminny Ztobek w Daleszycach,

b) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejsko-Gminnego Zlobka
w Daleszycach,

¢) Osoba upowazniona — pracownik administracyjno — biurowy.

d) Osobie rozpatrujacej skarge lub wniosek - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora lub osoby

przez niego upowaznione.

Przyjmowanie ilfarg i wnioskow
1. W Ztobku wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sa przez:
a) Dyrektora Zlobka,
b) Pracownikéw Ztobka.
2. W/w osoby przyjmujg skargi i wnioski codziennie w dni robocze od godz. 8.00 do 14.00
3. Skargi 1 wnioski mogg by¢ wnoszone:

a) pisemnie pod adresem:




Miejsko-Gminny Ztobek w Daleszycach, 26-021 Daleszyce, ul. Sienkiewicza 11 c.
b) za pomoca poczty elektronicznej pod adresem: zlobek@daleszyce.pl,
c) za pomocg telefonu pod nr tel. (41) 333-60-01
d) ustnie do protokotu.

4. Skargi i wnioski wnoszone ustnie przyjmuje Dyrektor — w godzinach pracy Zlobka, w terminie

uzgodnionym wczesniej telefonicznie lub za pomocg poczty elektroniczne;.

5. 7 przyjecia skargi lub wniosku wniesionego ustnie Dyrektor sporzadza protokét.

6. Wzor protokolu okresla Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

7. Przyjmujacy skargi lub wnioski, zobowigzani sg potwierdzi¢ ztozenie skargi lub wniosku, jezeli
zazada tego osoba wnoszaca skarge lub wniosek.

8. Skargi 1 wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje
spoleczne podlegajg rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i wnioski 0s6b
fizycznych i prawnych.

9. Pracownik Ztobka, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci, zobowiazany jest

przekazac jg niezwtocznie dyrektorowi.

§3
Kwalifikowanie skarg i wnioskow
1. O tym czy pismo jest skargg lub wnioskiem decyduje jego tre$¢, a nie forma zewnetrzna. Osoba

uprawniong do zakwalifikowania pisma, jako skargi lub wniosku jest Dyrektor.

2. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa sie
wnoszacego skarge lub wniosek do zlozenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania,
wyjasnienia lub uzupelnienia z pouczeniem, ze nie usuniecie tych brakow spowoduje pozostawienie

skargi lub wniosku bez rozpoznania.

3. Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora, jako skarga lub wniosek wpisywana jest do

rejestru skarg/wnioskow.

4. Skargi/wnioski, ktére nie naleza do kompetencji Zlobka, nalezy zarejestrowaé, a nastepnie
pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wlasciwoscig zawiadamiajagc o tym réwnoczeénie
wnoszgcego albo zwrocié mu sprawe wskazujac wilasciwg instytucje, kopie pisma zostawié

w dokumentacji Zlobka.

5. Skargi/wnioski, ktére dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne instytucje,
nalezy zarejestrowa¢, nastgpnie pismem przewodnim przestaé odpisy wiasciwym instytucjom,

zawiadamiajgc o tym réwnocze$nie wnoszacego, a kopie zostawi¢ w dokumentacji Ztobka.



6. Skargi/wnioski anonimowe (nie zawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu

wnoszacego), po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpoznania.

§4

Rejestrowanie skarg i wnioskow

1. Rejestr skarg i wnioskoéw wnoszonych do Zlobka prowadzony jest przez Dyrektora lub osobe
przez niego upowazniona. Pracownik dokonuje rejestracji skargi lub wniosku z podaniem terminu
ich rozpatrzenia oraz nadzoruje terminowos¢ ich rozpatrzenia i udzielenia odpowiedzi.
2. W Zlobku prowadzony jest rejestr skarg i wnioskow.
3. Wzér Rejestru skarg 1 wnioskow okresla Zalgeznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
4. Do rejestru wpisuje si¢ takze skargi 1 wnioski, ktére nie zawierajg imienia i nazwiska (nazwy)

oraz adresu wnoszgcego - anonimy.
5. Rejestr skarg uwzglednia nastgpujgce rubryki:

1) Liczba porzadkowa,

2) Data wplywu skargi/wniosku,

3) Imie i Nazwisko petenta / Nazwa instytucji, redakcji,

4) Adres osoby lub instytucji wnoszgcej skarge/wniosek,

5) Przedmiot skargi, zazalenia, czego dotyczy,

6) Komu zlecono zatatwienie (do kogo skargi skierowano),

7) Data zlecenia

8) Termin zalatwienia skargi/wniosku,

9) Sposdb zatatwienia skargi/wniosku,

10) Data wystania zawiadomienia,

11) Kogo zawiadomiono,

12) Uwagi.
6. Osoby przyjmujace skargi i wnioski wnoszone pisemnie lub za pomocg poczty elektronicznej,
zobowiazane przekaza¢ pisma dotyczace skarg i wnioskow do Dyrektora lub upowaznionego
pracownika, celem zarejestrowania w Rejestrze skarg i wnioskoéw oraz przekazania ich Dyrektorowi
i nadania dalszego biegu sprawie.
7. Do zarejestrowania w Rejestrze kierowane sg réwniez skargi wnoszone ustnie do protokotu.

8. Do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomoséci Z1obka.

§5
Rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow
1. Wniesione skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrzone z nalezyta starannoscia, wnikliwie i bez
zbednej zwloki, w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od daty wptywu.

2. Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor lub osoby upowaznione przez Dyrektora.




3. Po zapoznaniu si¢ z trescig skargi lub wniosku Dyrektor wyznacza pracownika odpowiedzialnego
za rozpatrzenic skargi lub wniosku oraz wyznacza odpowiedni termin zatatwienia skargi lub
wniosku.

4. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani
osobie, wobec ktérej pozostaje ona w stosunku bezposredniej nadrzednosci shuzbowej.

5. Zalatwienie skargi lub wniosku powinno byé poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich
okolicznos$ci sprawy.

6. Rozpatrzenie skargi lub wniosku polega na przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajgcego,
w tym na przygotowaniu szczegdélowych informacji oraz sporzadzeniu notatki stuzbowej/projektu
zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku.

7. Zalatwienie skargi lub wniosku polega na rozstrzygnieciu sprawy lub podjeciu innych stosownych
srodkéw, usunigeiu stwierdzonych uchybien i w miar¢ mozliwosci przyczyn ich powstania.

8. O kazdym przypadku niezalatwienia sprawy w terminie, o ktérym mowa w pkt. 1 Dyrektor jest
zobowigzany powiadomi¢ osobg sktadajacg skarge lub wniosek, przedstawiajac przyczyny zwloki i
ustalajac nowy termin zatatwienia sprawy.

10. Na nie zalatwienie skargi lub wniosku w terminie okreslonym w pkt. 1 stronie wnoszacej
przystuguje zazalenie do organu wyzszego stopnia — Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce.

11. Notatk¢ stuzbowa/projekt zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku wraz
z pelna dokumentacja z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego nalezy przedstawi¢ do
zatwierdzenia w wyznaczonym terminie Dyrektorowi. (Zalacznik Nr 3 do niniejszego
Regulaminu).

12. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku powinno miedzy innymi zawieraé:
oznaczenie podmiotu, od ktérego pochodzi, wskazanie, w jaki sposob skarga lub wniosek zostata
zatatwiona oraz podpis z podaniem imienia, nazwiska i stopnia stuzbowego osoby upowaznionej do
zalatwienia skargi lub wniosku.

13. Zawiadomienie o odmowie zalatwienia skargi lub wniosku powinno zawieraé ponadto
uzasadnienie faktyczne i prawne.

14. Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku zatwierdza Dyrektor.

15. O sposobie zafatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ pisemnie wnoszgcego sprawe.
Korespondencja w sprawie skargi/wniosku powinna zawiera¢ znak sprawy wynikajacy z Rejestru.
16. Zatwierdzone zawiadomienie o sposobic zalatwienia skargi lub wniosku nalezy sporzadzié
w dwoch egzemplarzach (oryginat — dla osoby wnoszacej i kopia — do akt). Kopia zawiadomienia
powinna by¢ opatrzona podpisem osoby rozpatrujacej skarge lub wniosek.

17. Najp6zniej w dniu, w ktérym uplywa termin zatatwienia skargi lub wniosku, osoba prowadzaca
sprawg, skiada do Dyrektora lub upowaznionego pracownika calos¢ akt sprawy, tj.:

a) oryginatl skargi/wniosku,



b) notatke stuzbowa informujgca o sposobie zatatwienia skargi/ wniosku i wynikach
postgpowania wyjasniajacego,
¢) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/ wniosku,
d) odpowiedz dla strony, w ktérej zostala powiadomiona o sposobie rozstrzygniecia sprawy wraz
z urzgdowo potwierdzonym jej wystaniem,
€) inne pisma jesli wymaga tego sprawa.

§6

Przechowywanie dokumentacji dotyczacej skarg i wnioskéw

1. Oryginaly skarg i wnioskow, kopie udzielanych odpowiedzi/zawiadomien o sposobie zatatwienia
skargi lub wniosku oraz zebrana w toku postgpowania dokumentacja w sprawie, przechowywane sg
chronologicznie przez osobe upowazniona.

2. Niezwlocznie po przekazaniu zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku, osoba
upowazniona odnotowuje to w rejestrze skarg i wnioskow.

3. Sprawozdanie z analizy skarg i wnioskow przyjetych w danym roku kalendarzowym sporzadza
upowazniony pracownik, w terminie do 31 marca roku nastepnego.

4. Wszelka dokumentacja zwigzana ze skargami i wnioskami jest przechowywana w Ziobku

w sposob ulatwiajacy kontrolg przebiegu i termindéw zatatwiania poszcezegdlnych skarg i wnioskow.




Zalgcznik nr 1

do Regulaminu przyjmowania,
rejestrowania, rozpatrywania

i zalatwiania skarg i wnioskow

w Miejsko-Gminnym Zlobku w Daleszycach

PROTOKOL USTNEGO PRZYJECIA SKARGI/WNIOSKU*

(imig i nazwisko osoby przyjmujacej, nazwa komarki organizacyjnej)

Osoba wnoszaca skarge/wniosek*:

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

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

ZAMHCEZRAITIA ccvmvcmsvrspmmsmmiorsmms s S 5| T ———— NP ssassmnis
wnosi ustnie do protokotu skarge/wniosek™® (zwigzly opis tresci sprawy)

Wnoszacy dotacza do protokotu nastepujace zatgczniki:

L o R R Shannemasasmats sasasme A

Do bt o S S R AR ARES

OSSR

Powyzszy protokot zostat odczytany wnoszacemu.
(podpis osoby przyjmujacej skargg/wniosek*) (podpis osoby wnoszacej skargg/wniosek*)

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 2

do Regulaminu przyjmowania,
rejestrowania, rozpatrywania

i zalatwiania skarg i wnioskéw

w Mierko-Gmmnym Zlobku w Daleszycach

(pieczatka instytucji)

REJESTR

SKARG I WNIOSKOW
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Zalacznik nr 3

do Regulaminu przyjmowania,
rejestrowania, rozpatrywania

i zalatwiania skarg i wnioskow

w Miejsko-Gminnym Ziobku w Daleszycach

. (miejscowosé, data)
NOTATKA SLUZBOWA
z post¢gpowania wyjasniajacego przeprowadzonego przez

W SPIAWIE SKATET <oviveericiinisiisisesencenesssseressessmmersisessssssssnsessasssesssesss meassomsessssssoensssssetssseesensesss

ZOZOME] PIZEZ ..ottt e e e eeeee oo
(imig i nazwisko osoby wnoszacej skarge)

a dotyczacej: (wskazac zarzuty)

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

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

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

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

Na podstawie przeprowadzonych czynnosci, ustalono co nastepuje:
(podac stan faktyczny i odniesienie do stanu prawnego z podstawa prawna)

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

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



OGLOSZENIE

Uprzeymie informujemy, ze w sprawie
skarg 1 wnioskow dyrektor przyjmuje
w kazdy dzien roboczy od godz.

8.30—12.00




W czasie badania sprawy poczyniono nastepujace spostrzezenia
(zwigzane ze sprawa i inne)

Wobec powyzszego nalezy:
(poda¢ podjete decyzje np. wydac zalecenia pracownikowi, wyda¢ pouczenie, instruktaz itp).;

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

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

(podpis, stanowisko stuzbowe pracownika) (podpis Dyrektora)



