Zarzadzenie Nr 1/2015

Dyrektora Zakladu Gospodarki Komunalnej w Konstancinie-Jeziornie z dnia
19 lutego 2015r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacji przyjmowania,
rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw w Zakladzie Gospodarki Komunalnej

w Konstancinie-Jeziornie

Dzialajgc na podstawie § 3 Statutu Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Konstancinie -
Jeziornie, stanowigcego zalgcznik do Uchwaly Nr 225/VI/22/2012 Rady Miejskiej
Konstancin—Jeziorna z dnia 26.04.2012 r. i Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia
8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
(Dz. U. Nr 5, poz. 46) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1
Wprowadzam ,,Regulaminu organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg
i wnioskow Zakladu Gospodarki Komunalnej w Konstancinie-Jeziornie stanowiagcy zalacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem
i stosowania jego postanowien.

§3
Nadzér nad wykonywaniem niniejszego zarzgdzenia sprawuje Dyrektor Zaktadu Gospodarki
Komunalnej w Konstancinie-Jeziornie

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
a
mgr Edward\Skarzynski




Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 1/2015
Dyrektora ZGK w Konstancinie-Jeziornie
7 dn.19.02.2015t.

Regulamin organizacji
przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
skarg i wnioskow w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej

w Konstancinie-Jeziornie

§1

Postanowienia ogdélne

Zarzadzenie okredla organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg

i wnioskoéw w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w Konstancinie-Jeziornie.

Skarga — przedmiotem skargi moze by¢ w szczegolnosci zaniedbanie lub nienalezyte

wykonanie zadafi przez pracownikow, naruszenie praworzadno$ci lub stusznych

interesow skarzgcych, a takze przewlekle lub biurokratyczne zalatwianie spraw.

Whiosek — przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegoélnosci sprawy ulepszenia

organizacji, wzmocnienia praworzadno$ci, usprawnienia pracy i zapobiegania

naduzyciom, ochrony wlasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

W widocznym miejscu w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w Konstancinie-Jeziornie

nalezy umiesci¢ informacje wskazujaca osoby wyznaczone do przyjmowania skarg

i wnioskéw, jak réwniez miejsce oraz czas przyjmowania skarzacych w sprawach

skarg i wnioskow.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) ZGK — nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Gospodarki Komunalnej w Konstancinie-
Jeziornie, 05-510 Konstancin-Jeziorna, ul. Warecka 22

2) Kierownictwie ZGK — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora, Zastgpcg Dyrektora ,
Gtownego Ksiggowego, Kierownikow dziatdéw;

Kodeks postepowania administracyjnego — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14

czerwea 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j, Dz. U. z 2013r, poz.

267 ze zm.);

3) Osoba rozpatrujgca skarge/wniosek — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora lub

wyznaczonego przez niego pracownika.



§2

Przyjmowanie skarg i wnioskéw

Skargi i wnioski mogg byé wnoszone pisemnie, a takze ustnie do protokotu.

Skargi i wnioski wnoszone ustnie przyjmuja Dyrektor ZGK , Z-ca Dyrektora
lub wyznaczona osoba.

7 przyjecia skargi lub wniosku wniesionego ustnie osoby wskazane w ust. 2
sporzadzajg protokol.

Wzor protokolu okresla zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

W protokole zamieszcza si¢ datg przyjecia skargi lub wniosku, imi¢ i nazwisko
adres wnoszacego skarge lub wniosek oraz zwigzly opis sprawy. Protokol podpisujg
osoba wnoszaca skarge lub wniosek oraz osoba przyjmujgca skarge lub wniosek.
Skargi lub wnioski wnoszone pisemnie nalezy skladaé w sekretariacie ZGK.
Przyjmujacy skargi lub wnioski zobowigzani sa potwierdzi¢ zlozenie skargi lub
wniosku, jezeli zazada tego osoba wnoszgca skarge lub wniosek.

Jezeli z tredei skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa
sic wnoszgcego skarge lub wniosek do zloZzenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania
wezwania, wyjasnienia lub uzupelnienia z pouczeniem, Ze nie usunigcie tych brakow

spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

§3

Rejestrowanie skarg i wnioskow

Rejestr skarg i wnioskéw, wnoszonych do ZGK, prowadzony jest w sekretariacie.
Wzor rejestru skarg i wnioskow okresla zalgeznik nr 2 do ninigjszego Regulaminu.
Osoby przyjmujace skargi i wnioski wnoszone ustnie do protokotu zobowigzane sg
niezwlocznie po przyjcciu skargi lub wniosku przekaza¢ protokol z wniesienia skargi
lub wniosku do sekretariatu, celem zarejestrowania w rejestrze skarg 1 wnioskow

i nadania dalszego biegu sprawie.

§4
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

Skargi 1 wnioski nie zawierajgce imienia i nazwiska oraz adresu wnoszgcego
pozostawia si¢ bez rozpoznania.
Po zapoznaniu si¢ z trescig skargi lub wniosku Dyrektor ZGK decyduje o tym czy

pismo jest skargg lub wnioskiem i wyznacza pracownika odpowiedzialnego za
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rozpatrzenie skargi lub wniosku oraz wyznacza odpowiedni termin zafatwienia skargi
lub wniosku.

Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatizenia tej
osobie ani osobie, wobec ktérej pozostaje ona w stosunku bezposredniej nadrz¢dnosci
stuzbowe;j.

Rozpatrzenie skargi lub wniosku polega na przeprowadzeniu postgpowania
wyjasniajacego, W tym na przygotowaniu szczegotowych informacji oraz
przygotowaniu projektu zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku.
Skargi i wnioski, ktére nie wymagaja zbierania dowoddw, informacji lub wyjasnie,
powinny by¢ rozpatrzone i zatatwione bez zbgdnej zwloki.

Skargi i wnioski wymagajace uzgodnief, porozumieni lub przeprowadzenia
postepowania wyjasniajagcego powinny by¢ rozpatrzone nie pdzniej niz w terminie
jednego miesigca.

O kazdym przypadku nie zalatwienia sprawy w terminach, o ktérych mowa

wust. 415 ZGK jest zobowigzane powiadomi¢ strony, podajgc przyczyny zwloki

i ustalajgc nowy termin zalatwienia sprawy.

Na nie zalatwienie skargi lub wniosku w terminie okre§lonym w ust. 4, 5 i 6, stronie
stuzy zazalenie do organu wyzszego stopnia .

Projekt zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku wraz z pelng
dokumentacjg z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego nalezy przedstawic
w wyznaczonym terminie do zatwierdzenia Dyrektorowi ZGK.

Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku powinno migdzy innymi
zawieraé: oznaczenie podmiotu, od ktérego pochodzi, wskazanie, w jaki sposob
skarga lub wniosek zostata zalatwiona oraz podpis z podaniem imienia, nazwiska
i stopnia stuzbowego osoby upowaznionej do zatatwienia skargi lub wniosku.
Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku nalezy sporzadzi¢ w dwéch
egzemplarzach (oryginal i kopia). Kopia zawiadomienia powinna by¢ opatrzona
podpisem osoby rozpatrujgcej skarge lub wniosek, a w przypadku rozstrzygania
watpliwosci prawnej, takze stwierdzeniem radcy prawnego o sprawdzeniu pod
wzgledem formalno-prawnym.

Zawiadomienie o odmownym zalatwieniu skargi lub wniosku powinno ponadto
zawiera¢ uzasadnienie faktyczne i prawne.

Dyrektor ZGK zatwierdza zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku.
Whiesione skargi i wnioski powinny byé rozpatrzone i zatatwiane z nalezyta
starannoscig, wnikliwie i terminowo.

Zatatwienie skargi lub wniosku powinno byé poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich

okolicznogci sprawy. Zalatwienie skargi lub wniosku polega na rozstrzygnigciu



sprawy lub podjeciu innych stosownych srodkow, usunigeiu stwierdzonych uchybien
i w miar¢ mozliwosci przyczyn ich powstania.

15. O sposobie zalatwienia skargi lub wniosku nalezy zawiadomi¢ podmiot wnoszacy
skarge lub wniosek.

16. W przypadku gdy skarga w wyniku jej rozpatrzenia uznana zostata za bezzasadng i jej
bezzasadno$é wykazano w odpowiedzi na skarge, a skarzacy ponowil skarge bez
wskazania nowych okolicznosci, osoba wlasciwa do jej rozpatrzenia, moze
w odpowiedzi na te skarge podtrzymaé swoje poprzednie stanowisko. O takim
sposobie zalatwienia sprawy Dyrektor zawiadamia organ wyzszego stopnia.

§5
Przechowywanie dokumentacji dotyczacej skarg i wnioskow

1. Kopie zawiadomien o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku wraz z dokumentacjg
postgpowania przechowywane sg w sekretariacie ZGK.

2. Sekretariat nadaje numer sprawy oraz zaklada teczke aktowa i odpowiadajgcy jej spis
spraw zgodnie z postanowieniami instrukcji kancelaryjne;.

3. Niezwlocznie po przekazaniu zawiadomienia o sposobie zafatwienia skargi

lub wniosku Sekretariat odnotowuje to w rejestrze skarg i wnioskow.

§6
Postanowienia koncowe

Do spraw nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 14 czerwea 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst
jednolity Dz. U. z 2013 r. poz.267 .z pdzn. zm.),
oraz przepisy rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46).



Zatgczaik nr 1
do Regulaminu organizacji przyjmowania,
rozpatrywania I zalatwiania skarg i wnioskow

wZGKwK- L

PROTOKOL

tecia skargi/wniosku® wniesi tni
przyjecia skargi/wniosku* wniesionego ustnie

Wdniv ..ooooviiiniann. . e, 20 ....... oy Wetieiannnnen et e

(nazwa instytucji)
Pan(i).......cc.conenn e e e UPIO
Zamieszkaly(a) w ........... e e .. .
Przy ul. oo et er e aeanens OO nr ... e

Whnosi ustnie do protokotu nastepujacy skarge/wniosek™®



Whnoszacy dolgeza do protokotu nastgpujace zataczniki:

Protokél niniejszy zostal wnoszacemu odczytany.

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

Prayimujqcy zgloszenie skargi/wniosku™ Wnoszgcy

* niepotrzebne skreslic
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