Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 21/2006
Wéjta Gminy Rojewo

z dnia 05.06.2006 r.

POSTEPOWANIE ZE SKARGAMI ORAZ DOKUMENTAMI
WADLIWYMI W URZEDZIE GMINY W ROJEWIE

1. Cel

Celem procedury jest przedstawienie trybu postepowania w
przypadku, gdy ustiga $wiadczona przez Urzad Gminy nie spehnia
wymagan klienta badZz pozostaje z nimi w wyrazniej sprzecznosci, a
powodem tego stanu rzeczy sa zarzuty dotyczace zaniedban pracownikow
oraz nieprawidtowosci w funkcjonowaniu Urzedu. Procedura okresla
sposoby rozwigzywania sytuacii problemowych i zapobiegania im tak,
aby wymagania i oczekiwania potencjalnego klienta co do sprawnosci

pracy Urzedu byly spetniane z najwyzsza jakoscia.

2. Zakres
Procedura  obejmuje  pracownikéw  odpowiedzialnych za

prowadzenie rejestréw skarg i wnioskéw, kazdego pracownika, ktorego
skarga moze dotyczy¢, pracownikéw nadzorujacych ustluge  niezgodna
z wymaganiami oraz pracownikéw przygotowujacych projekty decyzji i
postanowiefi administracyjnych wydawanych przez Wéjta.
Procedura opisuje postgpowanie w sytuacjach:

* zlozenia skargi na pracownika Urzedu lub Wojta Gminy;

* przediozenia wadliwej decyzji do zatwierdzenia przez Wéjta.

* wydania wadliwych decyzji i postanowief administracyjnych;




3. Terminologia

Skarga: Przedmiotem skargi moze byé¢ w szczegdlnosci zaniedbanie
lub nienalezyte wykonanie zadar przez wlasciwe organy albo przez
ich pracownikéw, naruszenie praworzqdnosci lub interesow
skarzqcych, a takze przewlekte lub biurokratyczne zalatwianie
spraw. (Kodeks Postgpowania Administracyjnego, stan prawny —
lipiec 2005r. z uwzglednieniem zmian obowiazujacych od 21
listopada 2005r., Art. 227).

Decyzja: decyzje rozstrzygaja sprawe co do Jjej istoty w catosci lub
w czesci albo
W inny sposob korczq sprawe w danej instancji. (Kpa, Art. 104, §
2).

Postanowienie: Postanowienia dotyczq poszezegolnych kwestii
wynikajqcych w toku postepowania, lecz nie rozstrzygajq o istocie
sprawy, chyba ze przepisy kodeksu stanowiq inaczej”. (Kpa, Art.
123,6.2.).

Dokumenty wadliwe: decyzje administracyjne i postanowienia
wydawane przez Wojta Gminy zawierajace btedy wynikajace z
oczywistej winy pracownika (wymienione w art. 113 § 1 oraz w
art. 156 §1 Kpa).

4. Odpowiedzialnos¢

Woit Gminy:

Przyjmuje i nadzoruje skargi dotyczace rzetelnosci pracy Urzedu i
poszczegllnych pracownikow;

Kwalifikuje skargi wg przepiséw Kpa;

Poucza zaskarzanych pracownikéw i wyciaga konsekwencje
stuzbowe;




* Uruchamia i stosuje $rodki zapobiegawcze i korygujace;
* Udziela odpowiedzi na skargi;
* Prostuje decyzje/postanowienia, w ktérych stwierdzono oczywiste

bledy pisa'rskje/rachunkowe lub inne oczywiste omytki — z art. 113

§ 1 Kpa.
Radca prawny:
° Uczestniczy w  konsultacjach z Wéjtem w sprawie
kwalifikacji skarg; '

* Analizuje dokumenty wadliwe pod wzgledem zgodnosci  z
przepisami prawa.
Sekretarz Gminy:

* Prowadzi rejestr skarg i wnioskéw dotyczacych pracownikéw
Urzgdu oraz pracy Urzedu;
Podinspektor ds. obstugi Rady Gminy:

* Prowadzi rejestr skarg i wnioskéw na Wojta Gminy.

Kierownicy referatow:

* Potwierdzaja odbiér skarg na pracownikéw wlasnych referatow:

 Odpowiadaja za poprawnosé merytoryczng oraz jezykowg
projektow decyzji
1 postanowien podpisywanych przez Wojta;

* Stosujg Srodki zapobiegawcze i korygujace wobec pracownikéw
swoich referatow.

Pracownicy Urzedu:

* Przestrzegaja przepisow prawa administracyjnego oraz przepiséw
regulujacych
i organizujacych prace w Urzedzie;

* Stosuja si¢ do srodkéw korygujacych i zapobiegawczych

wyznaczonych przez przetozonych.




5. Opis postgpowania:

SKARGA NA PRACOWNIKA URZEDU

. Identyfikacja skargi — pismo o charakterze skargi przekazywane jest
niezwlocznie do Wéjta. Wit identyfikuje pismo jako skarge w
oparciu o przepisy Kpa i oznacza je przypisem ,,skarga”.

. W przypadku watpliwosci, Wéjt uznaje pismo za skarge po
konsultacjach z radcg prawnym.

. Rejestracja niezgodnosci — Sekretarz Gminy rejestruje skarge w
rejestrze skarg i wnioskéw. Przekazanie kopii zidentyfikowanej skargi
kierownikowi referatéw (ktorego pracownika skarga dotyczy).
Kierownik referatu potwierdza odbior kopii pisma w rejestrze skarg,

. Oznaczenie niezgodnosci — skarga jest oznaczana numerem zgodnie z
jednolitym rzeczowym wykazem akt z instrukcji kancelaryijnej i
otrzymuje kolejny numer porzadkowy z rejestru. Oryginat skargi trafia
do specjalnie w tym celu wydzielonej teczki.

. Analiza przyczyn niezgodnosci — Wéjt wspélnie z kierownikiem i
pracownikiem,

ktorego dotyczy skarga analizuje przedmiot, przyczyny i konsekwencj
e skargi. Sporzadzana jest notatka shizbowa z przeprowadzonego
postgpowania wyjasniajacego, ktora podpisuja Wjt i wszyscy
uczestnicy postgpowania. Notatka dolaczana jest do akt sprawy.

. Wojt udziela odpowiedzi na skarge w terminie ustalonym przepisami
Kpa. Odpowiedz trafia do teczki: »rozpatrywanie skarg i wnioskow” i
dotgczana jest do samej skargi.

. Dziatania korygujace i zapobiegawcze — w przypadku skargi zasadne;j,
po zidentyfikowaniu przyczyny skargi dotyczacej kierownika lub

pracownika referatu, okreslane sg przez Wojta/kierownika dziatania




korygujace i zapobiegawcze.
W zaleznosci od przedmiotu skargi, Wéjt/kierownik analizuje i
rozwaza przepisy prawa i regulaminy, ktérych stosowanie pozwoli w
przysztosci uniknaé podobnych zdarzen oraz, jezeli jest to zasadne,
wyciaga konsekwencje stuzbowe wobec pracownikoéw, zgodnie z
Kodeksem Pracy.

Wojt Gminy przyjmuje mieszkaricéw w sprawach skarg i wnioskéw
we wtorki, w godz. 8- 15%,

SKARGA NA WOJTA GMINY

. Zgodnie z art. 229, pkt.3 Kpa, organem wiasciwym do rozpatrywania
skargi dotyczacej dziatalnosci zadasi lub dziatalnosci Wojta jest Rada
Gminy.

. Identyfikacja niezgodnosci - rejestr skarg na Woéijta Gminy jest
prowadzony przez podinspektora ds. obstugi Rady Gminy i znajduje
si¢ w biurze Rady Gminy. Skarga na Wéjta Gminy jest identyfikowana
wg przepiséw Kpa.

. Rejestracja niezgodnosci - w rejestrze odnotowuje sie: date wplywu
skargi do Urzedu, nazwisko adresata skargi, przedmiot skargi, komu
zostato zlecone zatatwienie sprawy, sposob zalatwienia, termin
wystania odpowiedzi.

. Skargi na Wéjta Gminy kierowane sq do Przewodniczacego Rady
Gminy.

. Wojt potwierdza przyjecie skargi do wiadomogci w rejestrze skarg lub
na oryginale pisma.

. Przewodniczacy Rady Gminy przekazuje skarge do Komisji

Rewizyjnej Rady Gminy w celu rozpatrzenia.




7. Przewodniczacy powiadamia pisemnie klienta skarzacego o
przekazaniu skargi do Komisji Rewizyjnej Rady Gminy.

8. Srodki korygujace i zapobiegawcze - Komisja zwotuje posiedzenie, na
ktérym skaréa zostaje rozpatrzona i sporzadza projekt uchwaty Rady
Gminy o sposobie rozpatrzenia skargi wraz z wnioskami i
uzasadnieniem.

9. W posiedzeniu Komisji uczestniczy Woéit, ktéry udziela wyjasnien na
temat skargi.

10.Komisja przedstawia projekt uchwaty Przewodniczacemu Rady
Gminy.

11.Jesli jest to uzasadnione Wéjt wyjasnia skarge ustnie w czasie sesji
Rady Gminy.

12.Rada Gminy uznaje w formie uchwatly czy skarga jest zasadna.
Przewodniczacy Rady Gminy przesyla odpowiedz skarzacemu wraz z
odpisem uchwaly i zatacznikami.

13.Dokumenty zwiazane ze skarga: odpowiedz, protoko6t posiedzenia
Komisji Rewizyjnej, pisma informujace o przekazaniu skargi,
dotaczane sa do skargi i przechowywane w teczce Komisji

Rewizyjne;j.

. Przedlozenie wadliwego dokumentu do zatwierdzenia przez Woijta.

. Jesli Wojt stwierdza blad merytoryczny w przedstawionych do podpisu
decyzjach, postanowieniach, ustala Zrodio bledu i razem z pracownikiem
przygotowujacym dokument eliminuije je.

. W uzasadnionych przypadkach w konsultacjach bierze udzial radca
prawny. Po rozstrzygnigciu merytorycznych kwestii, pracownik

przedstawia poprawiony projekt dokumentu do podpisu przez Wojta.




L8]

- W przypadku, gdy rozstrzygniecie bledu merytorycznego powoduje
przekroczenie terminu dostarczenia decyzji/postanowienia stronie lub

stronom, pracownik informuje je o zwloce i jej powodach.

7. Wydanie wadliwego dokumentu przez Wajta.
1. Wadliwe dokumenty wydane przez Wajta Gminy mogg byé sprostowane,

uchylone, zmienione lub uniewaznione wg przepisow Kpa.

2. W przypadku, gdy wydana przez Woéjta decyzja/postanowienie zawiera
btedy pisarskie, rachunkowe lub inne oczywiste omyltki, Wajt prostuje
wadliwy dokument postanowieniem z urzedu badz na zadanie strony.

3. Postanowienie o sprostowaniu dokumentu otrzymujg wszystkie
zainteresowane strony.

4. W przypadku, gdy wydana przez Woéjta decyzja jest wadliwa wg art. 156,
§1 Kpa, strona moze zwrécié sie za posrednictwem Urzedu do
Samorzadowego Kolegium Odwotawczego z wnioskiem o jej
uniewaznienie lub Wéjt z urzedu wnioskuje o uniewaznienie wadliwej
decyzji.

5. Samorzadowe Kolegium Odwotawcze moze w drodze decyzji stwierdzié
niewaznos¢ wadliwej decyzji wydanej przez Woijta.

6. O decyzji uniewazniajacej zaskarzang decyzj¢ poinformowane zostaja
strony postepowania.

7. W przypadku, gdy wydanie decyzji uniewazniajacej/zmieniajacej lub
uchylajacej decyzje powoduje przekroczenie terminu zatatwienia wniosku
o uchylenie/zmiang decyzji pracownik informuje strone lub strony o

zwtoce i jej powodach.

8. Dokumenty zwigzane
" Ustawa Kodeks Postgpowania Administracyjnego z dnia 14 czerwca
1960 (Dz. U. 2000r., Nr 98, poz. 1071 ze zm.).



Ustawa Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1976 (Dz. U. 1998r., Nr 21, poz.
94, ze zm.).




