Zarzadzenie Nr OA.0050.155.2020
Wéjta Gminy Bartoszyce
z dnia 22 pazdziernika 2020 r.

W sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Urzedzie Gminy Bartoszyce

Na podstawie art. 221 i 253 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2020 r., poz. 256 z p6zn. zm.) oraz Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002r. Nr 5 poz. 46),

zarzadzam co nastepuje:

§1

Ustala si¢, zasady i tryb przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow sktadanych przez osoby fizyczne lub inne podmioty do Wojta Gminy
Bartoszyce lub do Rady Gminy Bartoszyce.

§2

1. W sprawach skarg i wnioskow przyjmuja:

1) Wojt Gminy Bartoszyce — w poniedziatki od 9.00 do 14.00.

2) Zastepca Wojta Gminy Bartoszyce — w czwartki od 9.00 do 14.00, zas w pozostale
dni w miare swoich mozliwos$ci czasowych.

3) Sekretarz Gminy Bartoszyce — codziennie w godzinach pracy Urzedu Gminy
Bartoszyce.

4) Przewodniczacy Rady Gminy Bartoszyce — po wczesniejszym ustaleniu terminu
z Biurem Rady.

5) Wszyscy pracownicy Urzgdu Gminy Bartoszyce — codziennie w godzinach pracy
Urzedu Gminy, tj. w poniedziatek od 8.00 do 16.00, wtorek - piatek od 7.00 do
15.00.

2. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ przyjecia skargi lub wniosku po godzinach pracy urzedu, po
uprzednim telefonicznym lub e-mailowym zgloszeniu takiej potrzeby w sekretariacie
Urzedu Gminy Bartoszyce.

3. Informacj¢ 0 dniu i godzinach przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow
podaje si¢ do publicznej wiadomos$ci poprzez jej zamieszczenie na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Bartoszyce, na tablicy ogloszen w siedzibie
Urzedu 1 w podporzadkowanych jednostkach organizacyjnych.
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§3

Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone do Wojta Gminy lub Rady Gminy Bartoszyce:

1) pisemnie na adres: pl. Zwyciestwa 2, 11-200 Bartoszyce,

2) faxem: (89) 762 12 93,

3) w formie elektronicznej na adres: sekretariat@gmina-bartoszyce.pl lub za
posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP,

4) ustnie do protokotu.

W przypadku wniesienia skargi i wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza

protokot, ktory podpisujg wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgtoszenie.

Wzoér protokolu, 0 ktorym mowa w ust. 2 okresla zalgcznik do niniejszego

Zarzadzenia.

Skargi i1 wnioski nie moga by¢ wnoszone telefonicznie.

§4

Skargi i wnioski przed przystgpieniem do merytorycznego rozpatrzenia, podlegaja
zaewidencjonowaniu w rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym przez Referat
organizacyjny Urzedu Gminy Bartoszyce:

1) w rejestrze skarg i wnioskow skierowanych do Wojta Gminy Bartoszyce,

2) w rejestrze skarg i wnioskow skierowanych do Rady Gminy Bartoszyce.
Korespondencja w sprawie skarg, wnioskow winna by¢ opatrzona znakiem sprawy.
Komplet dokumentacji zwiazanej z rozpatrywaniem danej skargi lub wniosku
przechowywany jest w Referacie Organizacyjnym w sposob utatwiajacy kontrole przebiegu
i terminu zalatwienia.

§5

Klasyfikacji spraw jako skargi, wnioski dokonuje Sekretarz Gminy Bartoszyce poprzez
sporzadzenie na oryginale pisma adnotacji o tresci ,,skarga”, ,,wniosek” i przekazuje do
zalatwienia wlasciwej komorce organizacyjnej urzedu. Osoby zatatwiajace sprawg
przekazuja do akt sprawy opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji oraz
dbajg 0 terminowos¢ zatatwienia sprawy i kompletnos¢ akt sprawy.

. Jesli skarga, wniosek dotyczy roéznych spraw - nalezy ja przekaza¢ wszystkim

podmiotom wedtug ich kompetenciji.

Jezeli komorka organizacyjna urzedu, ktora otrzyma skarge lub wniosek uzna, iz nie jest
wilasciwa od ich rozpatrzenia, jest zobowigzana zwroci¢ w tym samym dniu skarge lub
wniosek do Sekretarza Gminy Bartoszyce.

§6

Kierownik komorki organizacyjnej urzedu po otrzymaniu zarejestrowanej skargi lub
wniosku rozpatruje ja osobiscie lub wyznacza pracownika odpowiedzialnego za jej
rozpatrzenie.

. Do rozpatrzenia skarg lub wnioskow nalezy przystapi¢ bez zbgdnej zwloki i przestrzegaé

ustawowych terminow.
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§7

Zatatwienie skargi lub wniosku polega na:

1) rozpatrzeniu wszystkich okoliczno$ci sprawy,

2) ustaleniu sposobu rozstrzygnigcia sprawy,

3) wydaniu polecen lub podjeciu innych stosownych srodkéw w celu usunigcia stwierdzonych
uchybien i w miar¢ mozliwosci przyczyn ich powstania,

4) udzieleniu w sposdb wyczerpujacy skarzacemu i innym stronom odpowiedzi o sposobie
zatatwienia sprawy i podjetych dziataniach, ze wskazaniem podstawy prawnej.

§8

Pisma o0 sposobie zalatwienia poszczegdlnych skarg i wnioskow podpisuja:

1) Wéjt Gminy Bartoszyce, a w razie jego nieobecnosci zastepca Wojta Gminy Bartoszyce lub
sekretarz Gminy Bartoszyce.

2) Przewodniczacy Rady Gminy Bartoszyce - gdy wtasciwa do rozpatrzenia skargi lub
whiosku jest Rada Gminy Bartoszyce.

§9
Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Bartoszyce.
§ 10

Traci moc zarzadzenie Nr OA.0050.129.2016 Wojta Gminy Bartoszyce z dnia 2 listopada
2016r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Urzedzie
Gminy Bartoszyce oraz zarzadzenie Nr OA.0050.159.2018 Wojta Gminy Bartoszyce z dnia
19 grudnia 2018 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow w Urzgdzie Gminy Bartoszyce.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wjt Gminy Bartoszyce
/-1 Andrzej Dycha



