Zaklad Gospodarki Komunalnej

w Podegrodziu

33-386 Podegrodzie 248 . Za{qcznilf -
1ol 18448 49 53, 18 448 49 54, 18 44849 55 do Regulaminu Organizacyjnego
REAUN L 0RRT Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Podegrodziu

Zarzadzenie nr13/2017 z dnia 2 maja 2017 r.

Zasady organizacji przyjmowania i koordynacji rozpatrywania skarg i wnioskéw skladanych

w Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Podegrodziu

§1

Przyjmowanie, koordynowanie oraz rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych zadan Iub
dzialalnodci Zakltadu, a takze pracownikéw Zaktadu skladanych w siedzibie Zakladu w formie
pisemnej, telegraficznie lub za pomoca dalekopisu, telefaksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie do
protokolu, odbywa si¢ na zasadach okreslonych wustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postgpowania administracyjnego (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r. poz. 23, z pdéZn. zm.) oraz
w rozporzgdzeniu Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz.46).
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§2

Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow powierza sie Dyrektorowi
Zaktadu.
Dyrektor Zakladu wyznacza imiennie pracownika odpowiedzialnego za przyjmowanie i
koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow.
Pracownik, o ktérym mowa w punkcie 2 prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow.
Wz6r centralnego rejestru skarg i wnioskéw ustala Dyrektor Zaktadu w oparciu o ponizsze zasady
prowadzenia rejestru skarg i wnioskéw, w sposob utatwiajgcy nadzor oraz kontrole przebiegu
i terminéw zatatwiania skarg i wnioskéw, a takze zbieranie niezbgdnych materiatéw i wyjasnien:
1) skargi i wnioski rejestrowane sg przez wyznaczonego pracownika w centralnym rejestrze skarg

i wnioskow pod znakiem sprawy zawierajgcym symbol 1510 - zgodnie z zasadami okreslonymi

w instrukcji kancelaryjne;j.
2) rejestr skarg 1 wnioskéw winien zawiera¢ minimum nastepujace dane:

a) liczbe porzadkowa,

b) date wplywu skargi lub wniosku,

¢) dane nadawcy (nazwisko i imie lub nazwe),

d) adres lub siedzibe nadawcy,

e) przedmiot sprawy (skargi lub wniosku),

f) komu ikiedy zlecono zatatwienie sprawy lub przygotowanie materialéw wyjasniajacych,

g) sposob zalatwienia skargi lub wniosku,

h) datg zatatwienia (lub rozpatrzenia skargi) skargi lub wniosku,

i) uwagi.
Kazda skarga lub wniosek wplywajacy do Zakladu jest rejestrowany w centralnym rejestrze
kancelaryjnym (rejestrze przesytek przychodzacych) prowadzonym przez wyznaczonego przez
Dyrektora pracownika , a nastgpnie podlega ujawnieniu w rejestrze o ktérym mowa w pkt 3.
Wyznaczony przez Dyrektora pracownik Zaktadu prowadzi na zasadach wskazanych w pkt 4
pomocniczy rejestr wnioskow kierowanych do Rady Gminy Podegrodzie.

§3
1. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie przyjmujgcy skarge sporzadza protokét, ktory
podpisujg wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgloszenie. W protokole zamieszcza sic
datg przyjecia skargi lub wniosku, imi¢ i nazwisko /nazwe/ i adres zglaszajacego oraz zwigzly
opis tresci sprawy.

2. Po zarejestrowaniu skargi lub wniosku pracownik Zakladu przekazuje go do zalatwienia

wlasciwemu merytorycznie pracownikowi Zaktadu, z zastrzezeniem §3 pkt 5.
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W przypadku, gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu dzialania kilku stanowisk Zaktadu,

Dyrektor ustala stanowisko wiodgce, odpowiedzialne za zatatwienie sprawy i terminowe

udzielenie odpowiedzi.

Korespondencja w sprawie skarg i wnioskéw winna by¢ opatrzona numerem ,rejestru”

1 zawiera¢ kolejny numer sprawy.

Skarga dotyczgca okreslonego pracownika nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia temu

pracownikowi ani pracownikowi, wobec ktérego pozostaje on w stosunku nadrzednosci

stuzbowej.

Pracownik Zakiadu, ktérego dotyczy skarga niezaleznie od wyjasnien ustnych sklada

Dyrektorowi w ciagu 5 dni od daty otrzymania skargi, wyjasnienia na pi$mie, ktére sa

analizowane w toku prowadzonego postepowania wyjasniajgcego.

Skargi 1 wnioski niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego

pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

Jezeli w tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa si¢

wnoszgcego skarge lub wniosek do zlozenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania,

wyjasniefi lub uzupelie, z pouczeniem, Ze nieusunigcie tych brakéw spowoduje

pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

Skarge lub wniosek skierowany niezgodnie z wlasciwodcia rzeczowg przekazuje sie

niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 7 dni wlasciwemu organowi, zawiadamiajac

rownoczesénie o tym skarzacego lub wnioskodawce. W przypadku skargi mozna tez zamiast

wykonania czynnosci, o ktérych mowa w zdaniu pierwszym wskaza¢ skarzgcemu whasciwy do

jej rozpatrzenia organ.

Przekazywanie treSci skarg 1 wnioskow migdzy wlasciwymi merytorycznie komérkami

organizacyjnymi oraz obieg dokumentéw zwigzanych z ich zalatwieniem winien odbywa¢ sie

w sposob gwarantujgcy sprawne i terminowe ich zalatwienie.

Najpo6zniej na 10 dni przed uptywem terminu zalatwienia sprawy nalezy zlozyé Dyrektorowi

Zaktadu projekt odpowiedzi na skarge lub wniosek.

Najp6zniej w dniu, w ktérym uplywa termin zalatwienia sprawy nalezy ztozyé Dyrektorowi

kopie odpowiedzi udzielonej skarzacemu oraz kopie pism, materialéw oraz catodci

dokumentacji spraw ostatecznie zatatwionych.

Na poszczegblnych stanowiskach, niezaleznie od ,rejestru” prowadzonego przez Dyrektora,

prowadzone sa spisy zalatwionych skarg i wnioskéw (spisy spraw) oraz odpowiadajgce tym

spisom teczki rzeczowe, w ktorych przechowywane s3 oryginaly pism 1 materialow

zatatwianych skarg 1 wnioski.

Odpowiedz na skarge lub wniosek winna zawiera¢ wyjasnienie istotnych okolicznosci sprawy,

ustosunkowanie si¢ do wszystkich zarzutéw podniesionych w skardze lub propozycji

zawartych we wniosku oraz jednoznaczng informacj¢ o podjetych rozstrzygnieciach.

Rozpatrzenie skargi 1 udzielenie odpowiedzi nalezy:

1) do Rady Gminy Podegrodzie, jezeli skarga dotyczy zadan lub dziatalnosci Dyrektora.

2) do Dyrektora, jezeli skarga dotyczy niewlasciwego dzialania Zakiadu badz jego
pracownikdw.

Odpowiedz na skargi 1 wnioski przygotowuje merytorycznie pracownik wlasciwego rzeczowo

stanowiska. Propozycja odpowiedzi powinna by¢ przedstawiona do podpisu osobom

upowaznionym,

Odpowiedzi na skargi podpisuje Dyrektor Zaktadu.

§4

Biezgcy nadzor i kontrolg nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow sktadanych w Zaktadzie Gospodarki
Komunalnej w Podegrodziu, a w szczeg6lnosci w zakresie terminowosci ich zatatwiania, sprawuje
w imieniu Dyrektora - jego zastepca.

§5

Do przyjmowania klientow w imieniu Dyrektora w sprawach skarg i wnioskéw upowazniony jest
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Zastgpca Dyrektora ( z wylaczeniem skarg i wnioskéw dotyczacych jego osoby).

§6
Dyrektor lub jego Zastepca przyjmuja klientow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek
w godzinach od 15% do 16, a w pozostate dni tygodnia pracy stosownie do swoich mozliwodci

czasowych.
§7

W widocznym miejscu w siedzibie Zaktadu umieszcza si¢ informacje wskazujacg osoby przyjmujace
oraz koordynujgce rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz o dniach i godzinach, w ktérych Dyrektor
Zaktadu i jego Zastepca przyjmujg klientow w sprawach skarg i wnioskow.

§8
Nieprzestrzeganie zasad dotyczacych rozpatrywania skarg i wnioskdéw okreslonych w ustawie
z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego oraz Rozporzadzeniu Rady
Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
1 wnioskéw, w szczegdlnosci w zakresie terminowosci ich zalatwiania, stanowi naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych, a pracownik winny takiemu naruszeniu podlega
odpowiedzialnosci porzadkowej lub dyscyplinarnej.

§9

Nadzér nad realizacjg i przestrzeganiem powyzszych zasad sprawuje Dyrektor Zakladu.

DYREKTOF

Zakltadu Gospodarki Komunalnej

mgr inz. Eelina Phuza






