ZARZADZENIE NR 9/2025
WOITA GMINY REGNOW
z dnia 12 lutego 2025 roku

w sprawie ustalenia procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Urzedzie Gminy w Regnowie

Na podstawie art.33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2024 r., poz.1465, 1572,1907, 1940 ) w zwigzku z art. 221, 223 i 253 ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2024r., poz.572),
rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. z 2002 r. Nr 5, poz. 46) oraz §5 Statutu
Gminy Regndw, stanowigcym zatgcznik do Uchwaty Nr XXXI11/194/18 Rady Gminy Regnéw z
dnia 30 sierpnia 2018 r. w sprawie Statutu Gminy Regnéw (Dz.Urz. Woj. t6dzkiego z 2018r.,
poz.4736), zarzadzam, co nastepuje:

§1. Wprowadzam ,,Procedure przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Urzedzie
Gminy w Regnowie” w brzmieniu okre$lonym w zatgczniku do zarzadzenia.

§2. Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw jest dokumentem
wewnetrznym Urzedu okreslajgcym wewnetrzng organizacje zasad postepowania
i rozpatrywania wptywajacych skarg i wnioskow.

§3. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Regnowie do bezwzglednego
przestrzegania termindw w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskow.

84. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie pracownikowi Referatu Organizacyjnego.

__85. Nadzdr nad realizacjq niniejszego 7Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§6. Z trescig niniejszego Zarzgdzenia nalezy zapoznac wszystkich pracownikéw Urzedu
Gminy w Regnowie.

§7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 9/2025
Wéjta Gminy Regndw
z dnia 12.02.2025 roku

PROCEDURA PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW
W URZEDZIE GMINY W REGNOWIE

§1. Wprowadza sie Procedure przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Urzedzie
Gminy w Regnowie,

§2. Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow w Urzedzie Gminy w Regnowie,
zwanym dalej Urzedem, odbywa sie zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 r. poz. 572) oraz przepisami
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46).

§3. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw powierzam
pracownikowi Referatu Organizacyjnego.

§4. Sekretarz Gminy sprawuje nadzér nad rejestracjg skarg i wnioskéw oraz prawidtowoscig
i terminowoscig ich zatatwiania.

§5. 1. W sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja:
1) W4jt Gminy - w kazdy czwartek w godzinach od 14.00 do 16.00;
2) Sekretarz Gminy - w kazdy dzien tygodnia, w godzinach pracy Urzedu:
2. Przewodniczgcy Rady Gminy Regnéw przyjmuje mieszkaricéw Gminy Regnéw w sprawach
skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek w godzinach 14.30-16.30, po uprzednim uzgodnieniu
terminu w Biurze Rady Gminy.
3. Informacje o dniach i godzinach przyjec interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw podaje

. sig do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie na stronie internetowej Gminy Regnéw,

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu, na tablicy ogloszein w siedzibie Urzedu oraz na
widocznym miejscu we wszystkich jednostkach organizacyjnych gminy.

4. Referat Organizacyjny zapewnia witasciwg informacje o dniach i godzinach przyje¢ w
sprawach skarg i wnioskéw oraz informacje na temat komorki organizacyjnej lub
wyznaczonych pracownikéw przyjmujgcych oraz rozpatrujacych skargi i wnioski.

§6. 1. Skargi wnioski moga by¢ wnoszone w nastepujacych formach:
1) pisemnie na adres: Urzad Gminy w Regnowie, Regnéw 95, 96-232 Regnéw lub
bezposrednio w siedzibie Urzedu - w sekretariacie Urzedu,
2) droga elektroniczna:
- e-mail: urzad@ugregnow.pl;
- elektroniczna skrzynka podawcza ePUAP: /7681glpowm/SkrytkaESP;
- skrzynka e-Doreczen: AE:PL-69328-62206-DDWUI-14;
3) ustnie do protokotu.
2. W przypadku wniesienia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie sporzadza
protokét, ktéry podpisujg wnoszacy skarge/wniosek i przyjmujacy zgtoszenie.




3. Wzoér protokotu, o ktérym mowa w ust.2 okresla zatacznik do niniejszej Procedury
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Urzedzie Gminy w Regnowie.

§7. 1. Skargi i wnioski przed przystagpieniem do merytorycznego rozpatrzenia, podlegajg
zarejestrowaniu w rejestrze skarg i wnioskow.

2. Referat Organizacyjny prowadzi odrebne rejestry skarg i wnioskéw dla spraw
kierowanych do Woéjta Gminy Regnéw oraz do Rady Gminy Regnéw.

3. Skargi i wnioski sktadane i przekazywane do organéw gminy oraz zwigzane z nimi pisma
i inne dokumenty Referat Organizacyjny rejestruje i przechowuje w sposéb utatwiajacy
kontrole przebiegu i termindw zatatwiania poszczegdlnych skarg i wnioskéw.

§8. 1. Skargi i wnioski rozpatrywane przez Wéjta Gminy Regndw, po zarejestrowaniu w
rejestrze, przekazywane sg pracownikom witasciwym ze wzgledu na zakres rozpatrywanych
spraw, celem opracowania projektu odpowiedzi.

2. Kwalifikowanie spraw kierowanych do Wéjta Gminy jako skargi lub wniosku dokonuje
Wéjt Gminy lub w jego zastepstwie Sekretarz Gminy.

3. Referat Organizacyjny informuje pracownikéw o znaku prowadzonej sprawy.

4. Pracownicy zatatwiajgcy sprawe przekazujg do akt sprawy opinie, notatki, stanowiska i
inne rodzaje dokumentacji oraz dbajg o terminowos¢ zatatwienia sprawy i kompletnos¢ akt
sprawy.

§9. Skargi i wnioski rozpatrywane przez Rade Gminy Regndw, po zarejestrowaniu w rejestrze,
przekazywane sg Radzie Gminy Regndw i rozpatrywane zgodnie z zasadami okreslonymiw § 2 oraz
w Statucie Gminy Regndw.

§10. Wszystkie pisma dotyczace przyjetych skarg i wnioskdw podpisuje osobiscie Woijt
Gminy, a w przypadku jego nieobecnosci Sekretarz Gminy.

§11. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje sie przepisy:

1) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z
2024 r. poz. 572);

2) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz. 46);

3) rozporzadzenia Prezesa Rady ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukgcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz.67).




Zatgcznik
do Procedury przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskéw w Urzedzie Gminy w Regnowie

WZOR
Protokot przyjecia skargi lub wniosku
(miciscowoic idata)

Dane zgtaszajgcego:
IMI€ i NAZWISKO wvvvieieee ettt et e
AAFES: ettt ettt s e e s e e an s aeeeneane

(nazwa organu do ktdrego kierowana jest skarga/wniosek)

RODZA} ZGLOSZENIA (nalezy zaznaczy¢ znakiem ,x")

SKARGA: WNIOSEK:

PRZEDMIOT SPRAW/ZWIEZLY OPIS:

Podpis i data wnoszgeego skare/WIHOSEK .....ccuicieccieeie ettt e s s s e s

Podpis i data przyjmujacego SKarge/WnioSEK ......ccvieierirreieeiieree e et neser e st ee e e nenas



