Zarzadzenie Nr OB.0050.274.2014
Wéjta Gminy Suchy Dab
z dnia 31stycznia 2014 roku

w sprawie zasad organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow w Urzedzie Gminy w Suchym De¢bie

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z pdézn. zm.), w zwiazku z przepisami Dzialu VIII
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r.
Nr 98, poz. 1071 z péz. zm.) i rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania rozpatrywania skarg 1 wnioskow (Dz. U. z 2002 r. Nr 5,
poz. 46) oraz § 14 ust.1 pt.5 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Suchym De¢bie
nadanego Zarzadzeniem Wojta Gminy Suchy Dab Nr 57.2011 z dnia 22 sierpnia 2011 roku

zarzadzam co nast¢puje:
§1

1. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu Gminy w Suchym Dgbie sa przyjmowane,
rozpatrywane i zatatwiane zgodnie z przepisami:

1) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U.
22000 r. Nr 98, poz. 1071 z pdz. zm.);

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

3) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

2. Za skarge uznaje si¢ pismo odpowiadajace tresci art. 227 Kodeksu postgpowania
administracyjnego, z ktérego wynika, ze przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci
zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan przez Wojta Gminy Suchy Dab albo
przez pracownikéw Urzedu Gminy, naruszenie praworzadnos$ci lub interesow skarzacych,
a takze przewlekte lub biurokratyczne zalatwianie spraw. Przedmiotem skargi moga by¢
inne okolicznosci, z ktdrych wynika niezadowolenie z przewleklosci dziatania lub
bezczynnosci Wojta lub pracownikéw Urzedu. Przedmiotem skargi moga by¢ rowniez
wszelkie czynno$ci prawne 1 faktyczne albo brak czynno$ci Wojta lub pracownikow
Urzedu.

3. Skarga powszechna jest odformalizowanym $rodkiem nastepczej kontroli realizacji zadan
publicznych przez Wéjta lub pracownikoéw Urzedu, przystugujacym kazdemu podmiotowi
I rozpoznawanym w jednoinstancyjnym uproszczonym postepowaniu o charakterze
administracyjnym.

4. Za wniosek uznaje si¢ pismo odpowiadajace tresci art. 241 Kodeksu postepowania
administracyjnego z ktorego wynika, ze przedmiotem wniosku mogg by¢ w szczego6lnosci
sprawy ulepszenia organizacji, wzmocnienia praworzadno$ci, usprawnienia pracy
1 zapobiegania naduzyciom, ochrony wiasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.
Whniosek ma na celu ulepszenie istniejgcego stanu rzeczy, ma znaczenie prewencyjne,
profilaktyczne, zmierza do wusunigcia nieprawidtowosci, uchybien lub brakow
w  przyszto$ci, jest Srodkiem zwrdéconym ku przyszlym dziataniom Wojta
lub pracownikéw Urzedu, stanowi forme inicjatywy obywatelskiej, z reguly wnoszony
jest w interesie spolecznym.



1.

§ 2.

. W Urzedzie Gminy w Suchym D¢bie w sprawach skarg i wnioskow przyjmuja:

1) Wojt Gminy Suchy Dgb - w kazda $rode, za wyjatkiem pierwszej srody miesigca
w godzinach od 15.00 — 17.00.

2) Sekretarz Gminy — codziennie w godzinach pracy Urzedu,

4) kierownicy Referatow — codziennie w godzinach pracy Urzedu.

Przyjmowanie interesantow W sprawach skarg i wnioskow przez Wojta lub Sekretarza po
godzinie 15.30 odbywa si¢ na podstawie wczes$niejszych zapisow. Zapisy prowadzone sg
codziennie w godzinach pracy Urzedu. Zgloszenia mozna dokonac osobiscie, telefonicznie
pod nr 58 682 86 85, za posrednictwem faksu nr: 58 682 86 85 lub poczty elektronicznej
na adres: gmina@suchy-dab.pl

Informacj¢ o osobach przyjmujacych oraz dniach i godzinach przyje¢ interesantow
w sprawach skarg i wnioskow podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie
informacji na tablicy urzgdowych obwieszczen w Urzedzie Gminy i w jednostkach
organizacyjnych gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.

§3.
Skargi 1 wnioski mogg by¢ sktadane do Urzgdu Gminy w Suchym Degbie w nastepujacy

sposob:

o

1) pisemnie przestane poczta na adres: ul. Gdanska 17, 83-022 Suchy Dab lub ztozone
osobiscie na dziennik podawczy w sekretariacie Urzedu,

2) faksem na numer: 58 682 86 85,

3) ustnie do protokotu;

4) za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej.

. Skargi i wnioski sktadane do Urzedu powinny zawiera¢: date, imi¢ i nazwisko lub nazwe

i adres wnoszacego, zwiezly opis treSci skargi/ wniosku, wlasnorgczny podpis
Wnosz3Cego.

. Skargi wnoszone w interesie innych osob powinny zawiera¢ zataczong zgode tych osob do

dziatania w ich imieniu.

. Skargi lub wnioski niezawierajace imienia i nazwiska lub nazwy oraz adresu wnoszacego

pozostawia si¢ bez rozpoznania.

. Jezeli w z tresci skargi lub wniosku nie wynika nalezycie ich przedmiot, wzywa si¢

wnoszacego do ztozenia wyjasnien lub uzupetienia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania
wezwania, z pouczeniem, ze nieusuni¢ci brakow spowoduje pozostawienie skargi/
whniosku bez rozpoznania.

§ 4.

W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokot
na formularzu stanowigcym zalacznik do mniejszego zarzadzenia.

Protokot podpisuja: wnoszacy skarge / wniosek 1 przyjmujacy zgloszenie.

Przyjmujacy zgloszenie na zadanie wnoszacego potwierdza ztozenie skargi lub wniosku.
W przypadku skargi lub wniosku zglaszanych telefonicznie, przyjmujacy zgloszenie
informuje wnoszacego skarge lub wniosek 0 sposobach ztozenia, o ktorych mowa w § 3.
Do skarg 1 wnioskow zgloszonych ustnie w ramach przyje¢ interesantow przez Wajta lub
Sekretarza protokol, o ktorym mowa w ust. 1 sporzgdza pracownik obstugujacy
sekretariat.

§ 5.

Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow w Urzedzie Gminy
powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.



. Sekretarz wykonuje w sprawach skarg i1 wnioskow zadania komorki merytorycznej,
w rozumieniu § 7 pkt 4 Instrukcji kancelaryjnej, w tym réwniez prowadzi rejestr skarg
1 wnioskow.

. Wszystkie skargi /wnioski wptywajace do Urzedu, niezaleznie od sposobu ich wniesienia
powinny zosta¢ przekazane Sekretarzowi w celu zarejestrowania.

. Rejestrowanie skargi /wniosku w rejestrze polega na nadaniu kolejnego numeru
i odnotowaniu go na skardze /wniosku w postaci znaku sprawy.

. W przypadku skarg /wnioskow, ktorych zatatwienie wymaga udziatu wigcej niz jednej
komorki organizacyjnej Sekretarz peini funkcje koordynujace i przygotowuje projekt
wyjasnienia dla Wojta lub zawiadomienia o sposobie rozpatrzenia skargi /wniosku.

§ 6.

. Skargi na dziatalno$¢ Wojta rozpatruje Rada Gminy, podejmujac w tej sprawie uchwatg.

. W przypadku wpltywu skargi na dziatalno§¢ Wojta skarga zostaje przekazana
przewodniczacemu Rady Gminy najpdzniej nastgpnego dnia roboczego po wplywie skargi
do Gminy.

. W celu rozpatrzenia skargi, o ktorej mowa w ust. 1 Wojt przedktada Radzie pisemne
wyjasnienie, w ktorym odnosi si¢ do zarzutow podniesionych w skardze.

§7.

. Skargi dotyczace pracownikow Urzedu Gminy rozpatruje Sekretarz lub inna osoba
wskazana przez Wojta.

. Pracownik, ktorego dotyczy skarga obowigzany jest zlozy¢ wyjasnienia, odnoszace si¢ do
stawianych mu zarzutow.

. Osoba, o ktorej mowa w ust. 1 przyjmuje skarge, rozpatruje ja uzyskuje opinie,
wyjasnienia od innych komorek, celem zbadania i wyjasnienia sprawy, zajecia stanowiska,
przygotowania wyjasnienia dla Wojta lub zawiadomienia o sposobie rozpatrzenia skargi.

§ 8.

. Skargi lub wnioski niewlasciwie skierowane przekazywane sa organom wlasciwym
zgodnie z art. 231 i 234 kpa. O przekazaniu skargi lub wniosku zawiadamia si¢
wnoszacego lub wskazuje mu jednostke albo organ witasciwy do zatatwienia skargi lub
wniosku.

. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdzne
organy, rozpatruje si¢ ja w czeSci dotyczacej wlasciwosci Wojta, a odpis skargi lub
wniosku przesyla si¢ niezwlocznie organom wlasciwym, zawiadamiajac o tym
réwnoczes$nie wnoszacego skarge lub wniosek

§9.

. Rozpatrzenie skargi obejmuje czynnosci przygotowawcze takie jak: kwalifikacja pisma,
zbieranie wyjasnief, zasi¢ganie opinii. Zmierzaja one do ustalenia tre$ci i przedmiotu
skargi oraz przygotowanie materialu niezbednego do zalatwienia sprawy.

. Zatatwienie skargi polega na podjgciu rozstrzygnigcia, wydaniu polecenia lub pojeciu
innych §rodkow, usunieciu stwierdzonych uchybien 1 w miar¢ mozliwo$ci przyczyn ich
powstawania oraz zawiadomieniu w sposOb wyczerpujacy skarzacego o sposobie
zalatwienia.



o

=

Zatatwienie skargi moze byc¢:

1) Negatywne — zwrot skargi, jej odrzucenie (jezeli nie ma przestanek do wszczgcia
postepowania skargowego w danej sprawie) lub oddalenie (w przypadku uznania
skargi za nieuzasadniong - gdy stan faktyczny opisany w skardze i uzasadniajacy jej
ztozenie nie odpowiada rzeczywistemu stanowi sprawy, ustalonemu w trakcie
rozpatrywania skargi albo jezeli skarzacy btednie ocenil stan faktyczny w $wietle
obowigzujacych przepisOw prawa),

2) Pozytywne — uznanie skargi za uzasadniong (wszelkie formy kwalifikacji, w tym
cze$ciowe uwzglednienie).

Skarge mozna pozostawi¢ bez rozpoznania jezeli nie czyni ona zado$¢ formalnym

wymaganiom, a wnoszacy nie uzupetnil brakéw w terminie 7 dni od daty dorgczenia

zawiadomienia w tej sprawie.

Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi powinno zawiera¢: 0znaczenie organu,

sposob zalatwienia, podpis Wojta, a w przypadku odmownego zatatwienia skargi (uznania

za nieuzasadniong) réwniez uzasadnienie faktyczne i prawne oraz pouczenie o tresci
art. 239 kpa, dat¢ sporzadzenia, adresata, podstawe¢ prawng potwierdzajgcg zalatwianie
sprawy w trybie dziatu VIII kpa.

§ 10.

Woijt zatatwia skargi sktadane do Urzgdu oraz podpisuje zawiadomienia o sposobie ich
rozpatrzenia.
Skargi zatatwiane sa bez zbednej zwloki, nie pézniej niz w ciggu miesigca.
O sposobie zatatwienia skargi zawiadamia si¢ skarzacego.
Do skarg niezatatwionych w terminie okre§lonym w ust. 2 stosuje si¢ przepisy art. 36 — 38
kpa.
Postowie, senatorowie i radni, ktorzy wniesli skarge we wlasnym interesie lub przekazali
do zatatwienia sprawe innej osoby powinni zostaé zawiadomieni o sposobie zatatwienia
skargi, a gdy jej zalatwienie wymaga zebrania dowodéw, informacji wyjasnien, to takze
0 stanie rozpatrzenia skargi w terminie 14 dni od dnia wniesienia.
Termin jednego miesigca przeznaczony jest na rozpatrzenie skargi i1 wystanie
zawiadomienia skarzagcemu. Poczatek biegu terminu rozpoczyna si¢ z dniem wptlynigcia
skargi do Urzedu.
W przypadku wystgpienia zwloki w zalatwieniu sprawy, z przyczyn niezaleznych od
Wojta nalezy rowniez zawiadomi¢ skarzacego i okres$li¢ w zawiadomieniu nowy termin
zalatwienia sprawy. Oznaczenie terminu powinno nastapi¢ poprzez wskazanie konkretnej
daty.

§11.

Whioski zalatwiane sa bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w ciggu miesigca.

W terminie okreslonym w ust. I W§jt zawiadamia wnioskodawce o swoim stanowisku,
a w przypadku uwzglednienia wniosku, takze o podjetych dziataniach.

W przypadku niezatatwienia wniosku w terminie o ktorym mowa w ust. 1 zawiadamia si¢
wnioskodawce w tym terminie o czynnosciach podjetych w celu rozpatrzenia wniosku 1
przewidywanym terminie jego zatatwienia.

§ 12.

Sekretarz odnotowuje w rejestrze sposob i termin zatatwienia skargi /wniosku.
O sposobie i terminie zatatwienia skargi /wniosku osoba, ktorej przekazano skarge
/wniosek do rozpatrzenia, powiadamia Sekretarza celem odnotowania w rejestrze.



3. Komorka organizacyjna, o ktéorej mowa w ust. 2 prowadzi wewnetrzng teczke
rozpatrywanych przez siebie skarg /wnioskéw na zasadach okre§lonych w Instrukcji
kancelaryjnej.

4. Po zalatwieniu sprawy dokumentacja dotyczaca rozpatrywanej skargi /wniosku
przekazywana jest w oryginale Sekretarzowi.
§ 13.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zakacznik do Zarzadzenia Nr OB.0052.274.2014
Wojta Gminy Suchy Dab
z dnia 31 stycznia 2014 roku

(pieczg¢ nagldwkowa)
Nr rej.:

PROTOKOL )
z ustnego przyjecia skargi / wniosku'”

(adres wnoszacego skarge / wniosek(*))
Tres¢ skargi wniosku":

(podpis wnoszacego skargg / wniosek’)  (imi, nazwisko, podpis i stanowisko stuzbowe
przyjmujacego skarge / wniosek(”)

OsSwiadczenie w sprawie wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych:

Os$wiadczam, ze wyrazam zgodg, na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie niezbednym
do rozpatrzenia skargi / wniosku” (art. 23 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych, Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.).

*(imie; 1 nazwisko, podpis)
Potwierdzam odbior po§wiadczenia wniesienia skargi / wniosku®”

(imi¢ 1 nazwisko, podpis)

(*)niepotrzebne skresli¢



