WwOIT GMINY
Brody

Zarzadzenie nr 118 /2016
Wijta Gminy Brody
z dnia 08.09.2016 .

W sprawie: przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskéw kierowanych do Urzedu Gminy
w Brodach

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.Dz.U. z
2015 r. poz. 1515, w zw. z art. 221 i art. 253 § 1 - 3 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267 z pézn zm.) oraz rozporzadzenia
Rady Ministrtow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. 2002. 5, poz. 46)
zarzadza sig, co nastepuje:

§1

1. Kazda skarga, wniosek , ktére wplyngly do Urzedu Gminy w Brodach rozpatrywane sg w
przez Komisje ds. Skarg i Wnioskow .

2. Sklad Komisji wyznacza sig sposrdd osé6b wymienionych w par. 5 ust 3, kazdorazowo po
weryfikacji danego pisma — czy stanowi skarge lub wniosek — oraz po zarejestrowaniu w
Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow .

§2
Zadania Komisji ds. Skarg i Wnioskow.,

1. Komisja rozpatruje oraz bada zasadno$¢ wszystkich skarg, wnioskdéw jakie

wplynely do Urzedu Gminy w Brodach.

2. Rozpatrzenie skargi, wniosku nastgpuje po uzyskaniu stanowisk merytorycznych

komérek organizacyjnych lub gminnych jednostek organizacyjnych oraz w miare potrzeb
dokumentacji przez nie prowadzone;. '

3. Komisja przedstawia stanowisko Wéjtowi Gminy.

§3
Zadania Referatu Organizacyjnego :

Referat Organizacyjny:

1. prowadzi Centralny Rejestr Skarg i Wnioskéw wplywajgcych do Urzedu Gminy w
Brodach.

2. sprawuje biezacy nadzér i kontrolg nad przyjmowaniem i zalatwianiem skarg i wnioskéw.

§4

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. skardze — rozumie si¢ przez to pismo, ktérego przedmiotem w szczegdlnosci jest
zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadan przez wlasciwe organy lub przez ich
pracownikow, naruszenie praworzadnosei lub intereséw skarzacych, a takze przewlekle lub
biurokratyczne zalatwianie spraw.



2. wniosku — pismo, ktdrego przedmiotem w szczegolnosci sa sprawy ulepszenia organizacji,
wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy Urzedu oraz lepszego zaspokojenia
potrzeb ludnosci.

3. skardze na pracownika Urzedu — rozumie si¢ przez to skarge, ktorej przedmiotem jest
naruszenie przez pracownika Urzedu Gminy w Brodach zasad etyki,

sumiennosci lub starannosci zawodowej poprzez dziatanie niezgodne z prawem, zaniechanie
dziatan lub zaniedbanie w wykonywaniu zadan publicznych lub intereséw skarzacych.

§5
Sklad i tryb dzialania Komisji

1. Komisje tworza pracownicy Urzedu.

2. Pelny sktad Komisji stanowia: przewodniczacy, zastgpca przewodniczacego,
protokolant, dwoch cztonkéw komisji.

3. W sklad Komisji wchodza:

1) Pawel Zigba - przewodniczacy komis;ji

2) Tatiana Wojcik - za- ca przewodniczgcego komisji

3) Wioletta Sobecka- protokolant

4) osoba wskazana przez Sekretarza -czlonek komisji

5) osoba wskazana przez Sekretarza — cztonek komisji

§6

1. Komisja pracuje na posiedzeniach w sktadzie co najmniej trzyosobowym.

2. W sktad Komisji obligatoryjnie wchodzi: przewodniczacy lub zastgpea przewodniczacego,
protokolant oraz jeden czlonek komisji.

3. Czlonkéw Komisji kazdorazowo wyznacza Przewodniczacy komisji w porozumieniu z
Sekretarzem Gminy, termin posiedzenia wyznacza przewodniczacy badz zastepea. Niniejsze
czynnosci przewodniczacy wykonuje wedlug wzoru stanowiacego zalgcznik nr 1.

4. Podczas nieobecnosci przewodniczacego, czynnosci okreslone w ust. 3 wykonuje zastgpca
przewodniczacego.

§7

1. Osoba prowadzaca posiedzenia rozpoznaje przedmiot posiedzenia w zakresie okreslonym
przez przewodniczgcego, rozpoczynajac prace od pierwszego posiedzenia.

2. Kolejne terminy i czynnosci zarzadza osoba prowadzaca posiedzenia.

3. Komisja rozpoznaje przedmiot posiedzenia niezwlocznie, majac na uwadze obowiazujace
terminy udzielenia odpowiedzi na wniesiong skargg lub wniosek

4. Z kazdego posiedzenia Komisji sporzadza si¢ protokol.

5. Wzér protokotu stanowi zalgcznik nr 2.

§8

1. Po rozpoznaniu przedmiotu posiedzenia Komisja wydaje stanowisko Komisji wedlug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3,
2. Stanowisko Komisja sporzadza na pismie w terminie 2 dni od dnia rozpoznania



przedmiotu posiedzenia i przedstawia je do akceptacji Wéjtowi Gminy.

3. Stanowisko Komisji zawiera: opis stanu faktycznego, przywolanie dokument6w i innych
czynnosci, ktére postuzyly do rozpoznania przedmiotu posiedzenia oraz wnioski koficowe.

4. Stanowisko Komisji podpisuja wszyscy czlonkowie Komisji, bioracy udzial w rozpoznaniu
przedmiotu posiedzenia.

5. Po zaakceptowaniu stanowiska Komisji przez Wéjta Gminy stanowi ona — po nadaniu
odpowiedniej formy — odpowiedZ dla skarzgcego lub wnoszacego wniosek.

§9

W celu prawidlowego rozpoznania Komisja moze:

1. z3da¢ dodatkowych dokumentdw.

2. wzywa¢ pracownikéw w celu ztozenia dodatkowych informacji lub wyjaénien.
3. zaprasza¢ osoby skarzace lub wnoszace wniosek w celu zlozenia dodatkowych
wyjasnien, uzyskania informacji.

4. przeprowadzaé wizje w terenie lub innym miejscu.

§ 10

Komisja zobowigzana jest do przestrzegania nastgpujacych zasad:
1. zapewnienia wszechstronnego postepowania wyjasniajgcego dla ustalenia pelnego stanu

faktycznego i prawnego sprawy.
2. wnikliwego i terminowego zalatwienia pisma bedgcego przedmiotem posiedzenia.
3. wypracowanie stanowiska Komisji i przedstawienia go Wéjtowi Gminy Brody.

§11
W czasie pracy Komisji wszyscy pracownicy zobowigzani s do:
1. przekazania wszelkiej niezbgdnej dokumentacji i informacji koniecznych do rozpatrzenia
sprawy, takze w formie elektronicznej.
2. stosowania si¢ do innych polecen Komisji.
§12
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§13

Zarzadzentie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT G

Marze



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 118/2016
Wajta Gminy Brody
Zdn8ia 08.09.2016r

Brody, dnia .......cccoc..

Zarzgadzenie Przewodniczacego Komisji
ds. Skarg i Wnioskoéw

I. Wyznaczam skfad Komisji ds. Skarg i Wnioskéw w osobach:
L. ceriirnnncnncsenesssanassnns = Przewodniczacy

2 - zastepca przewodniczgcego

+ seerenssnsesnsnnss - Protokolant

< vassssssnsssnsssssensenens = CZEONEk komisji

s sesnsnnsnsssesas - CZIONEk komisji

v R W

I1. Zarzadzam pierwszy termin posiedzenia Komisji ds. Skarg i Wnioskéw na
4 A TS) | HORN

II1. Przedmiotem posiedzenia Komisji ds. Skarg i Wnioskoéw

bedzie rozpoznanie: '

1. skargi zdnia .......ccccoirvneeennn 1111111 1<) ORISR OURORUROPR winiesionej

zarejestrowanego w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskéw pod
NUMETEM. ....evieesinaeeeeeneaeeeas

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

Miejsca nie wypelnione lub niepotrzebne przekreslié.



Zatacanik nr 2 do Zarzadzenia Nr 118 /2016

Wdjta Gminy Brody
z dnia 08.09.2016 .
Protokol z posiedzenia Komisji
ds. Skarg i Wnioskéw
1111 o godz............... rozpoczelo sie ............ posiedzenie
Komisji
ds. Skarg i Wnioskdéw w skladzie:

| ST .. - przewodniczacy

2o, .. - zastepca przewodniczacego

K JOTOUOTRIIR protokolant '

4 - czlonek komisji

5. e - czlonek komisji

Przedmlotem p051edzema Komisji byto rozpoznanie:

skargi zdnia .......coceerveennnen. NUIMET . coviiteereeeiereneeeeeereeesenennas whiesionej

zarejestrowanej w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskéw pod
NUMECM..evververrerreraeeenensnerens

wniosku z dnia JUMET..c..ccneieeieereeereerreraressnnnns whniesionego
PIZEZ....ooovvervirricrenoiorenenusnnes vereeesseessesens ZAMLeeeieeeerrcreererenesaessnesaeeeesneenene
W SPL. . icirrireirrersaessesnesaesvesnens Ceeeeerearr e et a s e sa e esnesaeraebrerneas

zarejestrowanego w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskéw pod
NUMEIEML .c.overenverersneressessossenes

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

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
...........................................................................................................................
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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Na tym posiedzenie zakoficzono, przedmiot posiedzenia zostat rozpoznany i Komisja
zakonczyla prace w dnitl........cccoveriiceinencennne o godz.........

Na tym posiedzenie zakonczono, przedmiot posiedzenia nie zostal rozpoznany z
powodu .....ccuee..en. e eeeeeteteeerereeererreeebeee s e ren e e aaea et bee e s nre s e raenanan

P T R E T TR P N L L L LT R PR R PR Y] serunden

Nastepny termin posiedzenia zostaly wyznaczony na dzien............
NA ZOUZ.... i

podpisy:

» prowadzacy

posiedzeni€........cccovveeiiireicennennn. ISRSORURORPO

« protokolant

.......................................... R L L R LR T I r I YY)

Miejsca nie wypelnione lub niepotrzebne przekreslié.



Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 118 /2016

Wojta Gminy Brody
z dnia 08.09.2016 1.

Komisja ds. Skarg

Stanowisko Komisji ds. Skarg i Wnioskow

Z dnia.........

LITIXIT]

Whnioskéw po rozpoznaniu

.
w skladzie

na posiedzeniu
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Komisja zarzadzita:
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Na tym poswdzeme zakonczono, przedmiot posiedzenia zostat rozpoznany i Komlsja
zakonczyla prace w dniu.............. verervesrionssesress O 8OUZuviirriiriiiiieriea,

Na tym posiedzenie zakonczono, przedmiot posiedzenia nie zostal rozpoznany z
POWOLU ottt ettt st sre e e

L R R L T A I T I XTI
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Nastepny termin posiedzenia zostaly wyznaczony na dziefi...........ccceueueunn..e.
NAa ZOAZ.... c.vvreirirreniecncr s

podpisy:

e prowadzacy

POSIEAZENIE. ......eeevreeeererreeeee e

« protokolant
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Miejsca nie wypelnione lub nigpotrzebne przekreslié.
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