SYSTEM ZARZ ADZANIA JAKO SCIA — DOKUMENT NADZOROWANY W WERSJI
ELEKTRONICZNEJ

Urzad Gminy Rozpatrywanie skarg Wydanie 1
Stara Biata i wnioskow z dnia 01.10.2010 r.
In 11 Strona: 1

OPIS POSTEPOWANIA
Podstawa prawna:
Dziat VIII — Skargi i Wnioski z ustawy z dnia 14 emvca 1960r. Kodeks p@gpowania
administracyjnego (Dz.U. z 2000r. Nr 98, poz. 1Q&L zmianami), zwany dalej ,Kodeksem?”;
Rozporadzenie Rady Ministrow z 8 stycznia 2002r. w sprawaiganizacji przyjmowania

i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 2008t,5, poz.46).

l. Klasyfikacja skarg i wnioskow

WEJSCIE: skarga, wniosek

1. O tym, czy pismo skierowane do &dr Gmin jest skarg wnioskiem , czy podaniem decydu;j
Wojt Gminy lub Sekretarz Gminy, kietg sk obowhzujacymi przepisami w tym zakresie:

a) skarga

Przedmiotem skargi nie byt w szczegolngci zaniedbanie lub nienalgte wykonanie zadaprzez
wiasciwe organy lub przez ich pracownikow; naruszemanprzdnasci lub interesow skancych,

a take przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraawvt(227 kpa).

b) wniosek

Przedmiotem wniosku magby¢ w szczegolngci sprawy ulepszenia organizacji, wzmocnienia
praworzdncgici, usprawnienia pracy i zapobiegania ngeiom, ochrony wiasnii, lepszego
zaspokajania potrzeb ludéw (art. 241 kpa).

2. Prgby o pomoc lub interwengjw réznych sprawach indywidualnych powinnyiraktowane
jako podania lub wyspienia .

3. O tym, czy pismo naty zakwalifikowa do skarg, wnioskéw lub podadecyduje nie forma
zewrgtrzna, ale tr& pisma.

4. Wnoszcy skarg lub wniosek mee zastrzec nieujawnianie swojego nazwiska i adresu.

Zastrzeenie takie jest dla organu rozpatieggo skarglub wniosek wizace.
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5. W uzasadnionych wypadkach ma zawiadondi wnoszacego skarg lub wniosek,ze bez

ujawnienia jego nazwiska brak jest #hwosci rozpatrzenia tej skargi lub wniosku.

Il. Przyjmowanie skarg i wnioskow

1. Skargi i wnioski mog by¢ wnoszone pisemnie, faxem, paceiektroniczi, a take ustnie do
protokotu.

2. Skargi, wnioski wplywace do Urzdu Gminy powinny b§ rozpatrywane zgodnie
z obowhzujacymi terminami oraz ustalonym trybem.

3. Wszystkie pisemne wygtienia obywateli powinny kykierowane przez kancelarUrzedu do
Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy, ktorzy ustalajzy pismo zawiera skaggwniosek, czy te
jest podaniem w indywidualnej sprawie.

4. Podania w sprawach indywidualnych rejestrowanews dzienniku korespondencyjnym
EOD Proton i dekretowane do étawego referatu lub kierowane do jednostki podlggte

5. Termin zatatwiania wyspien, poda w sprawach indywidualnych - zgodnie z art. 35 kpa.

6. Rejestracja skarg i wnioskdw ngsije w Rejestrze Skarg i Wnioskow znajgyjm sk na
samodzielnym stanowisku ds. kancelaryjnych i kagaw

7. Zalatwianie skarg, wnioskow w terminach dkoaych przepisami prowadz komorki
organizacyjne wg wkiwosci.

8. Rejestracja skarg i wnioskow ngmije wedtug dat wptywdw i dotyczy tylko skarg odeags/ch
si¢ do referatéw Urgdu i pracownikow Urgdu Gminy oraz jednostek podlegtych Wojtowi. Skargi
te rozpatruje Woijt, Sekretarz, lub bezgaini przetaeni.

9. Skargi na Wojta Gminy i kierownikdbw gminnych pexbtek organizacyjnych, rejestrowang s
w Rejestrze Skarg i Wnioskdéw i rozpatrywane przezkRsminy.

10. Jeeli w pismie zawierajcym skarg lub wniosek klient wnioskuje o indywidualne spatle

z Wojtem Gminy lub Sekretarzem Gminy, pracownik sdmielnego stanowiska ds. kancelaryjnych

Autor dokumentu: Zatwierdzit do uzytkowania:
Anna Kikolska Aleksandra Gérzynska




SYSTEM ZARZ ADZANIA JAKO SCIA — DOKUMENT NADZOROWANY W WERSJI
ELEKTRONICZNEJ

Urzad Gminy Rozpatrywanie skarg Wydanie 1
Stara Biata i wnioskow z dnia 01.10.2010 r.
In 11 Strona: 3

i kadrowych przesyta niezwtocznie informaeainteresowanemu o terminie ustalonego spotkania.
11. Skargi i wnioski przyjmowanea gprzez Wojta Gminy, Sekretarza Gmingdb kierownikow
referatow.

12. W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnaety skarg: lub wniosek przyjé¢, sporadzapc

Z jej przygcia protokot. Protokoét podpisujwnoszacy skarg lub wniosek i pracownik przyjmagy
zgtoszenie. W protokole zamieszcza dat przyjecia interwencji, im¢ , nazwisko i adres osoby
zglaszajcej oraz zwizly opis sprawy. Protokot z pragia skargi lub wniosku pracownik
samodzielnego stanowiska ds. kancelaryjnych i kagch wpisuje do rejestru skarg i wnioskow.
13. Przyjmujcy skargi i wnioski potwierdza ztenie skargi lub wniosku jeli zazada tego
WNOSZCY.

14. Protokét z przyicia indywidualnej préby o pomoc lub interwengjrejestruje si w dzienniku
korespondencyjnym EOD Proton WYdu Gminy i nadaje tryb zatatwiania ustalany przez

przyjmujcego preébe.

lll. Rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow

1. Jeeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podleggth rozpatrzeniu przez nde organy,
Urzad Gminy, do ktorego wniesiono skardub wniosek rozpatruje sprawy nzdee do jego
wiasciwosci, a pozostate przekazuje niezwiocznie ( do sieddmni od otrzymania) wigiwym
organom z kopi skargi lub wniosku, zawiadamagj jednoczénie wnoszcego skarglub wniosek.

2. Skargi lub wnioski adresowane do yd@ego organu, a przestane w odpisie dogdizGminy

nie s rejestrowane w rejestrze skarg i wnioskéw. Odgisgrg i wnioskow oraz zwzane z nimi
dokumenty przechowywane a sw oddzielnej teczce na samodzielnym stanowisku ds.
kancelaryjnych i kadrowych.

3. Jeeli Urzad Gminy nie jest organem wiawym do rozpatrzenia skargi lub wniosku,

wyznaczony pracownik odpowiedniej komorki organigaej wiasciwej do rozpatrzenia skargi
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powinien niezwtocznie, nie pgaiej niz w terminie 7 dni, przygotowgpostanowienie w sprawie
przekazania skargi lub wniosku do organusetaego, powiadamiag o tym wnosacego.

4. Jeeli skarga lub wniosek nie zostata wniesiona doaougwigciwego, a z tréci skargi lub
wniosku nie mana ustak adresata, lub kiedy z &@ wynika, ze adresatemasorgany wymiaru
sprawiedliwdgci, nalery skarg lub wniosek odestawnoszcemu w terminie 7 dni z odpowiednim
wyjasnieniem.

5. Skarg na pracownika mma przekazado zatatwienia rowniejego przetaonemu stabowemu

z tym, ze na przetponym chzy obowhzek zawiadomienia Wojta Gminy o sposobie jej zailtva.

O przekazaniu skargi nalg powiadomé skatacego (art 232).

6. Skarga dotycica okrdlonej osoby nie mee by przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani
osobie, wobec ktdrej pozostaje ona w stosunku rddakci stuzbowe.

7. Skargi i wnioski nie zawierge nazwiska i adresu, tzw. anonimy podlegeyzpatrzeniu
wytacznie wowczas, gdy uzasadnia to interes spoteczny.

8. Jeeli z tresci skargi lub wniosku nie nmma naleycie ustale ich przedmiotu, wzywa &i
wnoszacego skarg lub wniosek do ztzenia, w terminie siedmiu dni od daty otrzymania waaia,
wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczenieta,nieusuricie tych brakow spowoduje pozostawienie
skargi lub wniosku bez rozpoznania.

9. Zgodnie z art. 237 8§ 1 kpa. organ $elavy do zatatwienia skargi lub wniosku powinien awg
zatatwic bez zlednej zwiloki, nie paniej , niz w ciagu jednego miesca.

10. Skargi i wnioski, ktére nie wymagagbierania dowodow, informaciji lub wyjaien powinny
by¢ rozpatrzone w terminie do 14 dni.

11. Jeeli do sporzdzenia odpowiedzi na skardgub wniosek niezédne jest wyjénienie komorki
organizacyjnej Urgdu Gminy lub podlegtej jednostki, pracownik prowachz rejestr skarg
i wnioskow przekazuje kopiprotokotu z przyicia ustnego lub kopipisma zawieragcego skarg,

wniosek do odpowiedniego adresata oraz @&réermin na udzielenie wyjaienia. Wyznaczony

Autor dokumentu: Zatwierdzit do uzytkowania:
Anna Kikolska Aleksandra Gérzynska




SYSTEM ZARZ ADZANIA JAKO SCIA — DOKUMENT NADZOROWANY W WERSJI
ELEKTRONICZNEJ

Urzad Gminy Rozpatrywanie skarg Wydanie 1
Stara Biata i wnioskow z dnia 01.10.2010 r.
In 11 Strona: 5

termin powinien uwzgldniac konieczné¢ sporadzenia projektu odpowiedzi dla skacego

i uzyskania akceptu odpowiedniego organu ( Wojtanyriub Sekretarza Gminy).

12. Obowizkiem komoérki organizacyjnej Uedu, ktérego dotyczy wniosek jest przekazanie do na
samodzielne stanowisko ds. kancelaryjnych i kadotwinformaciji o sposobie i terminie jego
zatatwienia.

13. Zgodnie z art.237 § 2 kpa. postowie na Sejm $dPatorowie lub radni. ktérzy wadle
skarg; we wiasnym imieniu lub przekazali skargnnej osoby do zatatwienia powinni by
zawiadomieni 0 sposobie zatatwienia skargi nafppgj w terminie 14 dni od dnia jej wniesienia lub
przekazania.

14. O kadorazowym przypadku nie zatatwienia skargi lub gkiow terminie natey zawiadomé
strony, podajc przyczyny zwioki oraz wskazig nowy termin zatatwienia sprawy ( art. 36 kpa )
15. W stosunku do osOb winnych naruszenia ohmuycych termindw zatatwiania spraw

przewiduje si stosowanie kar pogdkowych i dyscyplinarnych ( art.38 kpa).

IV. Spos6b udzielania odpowiedzi na skargi i wniosk

1. O sposobie zatlatwienia skargi lub wniosku zaama@d s¢ pisemnie wnosgego
sprawe (art. 237 kpa).

2. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi powizawiera :

- 0znaczenie organu, od ktérego pochodzi,

- wskazanie w jaki sposob zostata zatatwiona ( pamyie, negatywnie lub wyfaiajaco),

- podpis z podaniem nazwiska, imienia i stanowisslazbowego o0soby upowaionej
do zatatwienia skargi ( art. 238 § 1 kpa).

3. Zawiadomienie o negatywnym zatatwieniu sprawyipaoo zawieréd dodatkowe uzasadnienie -
faktyczne i prawne ( art. 238 § 1 kpa).

4. W przypadku ponownego zienia skargi, ktdra byta juprzedmiotem rozpatrzenia i zostata
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uznana za bezzasagm skatzacy nie wnosi nowych okoliczioi w odpowiedzi nagt skargg mazna
podtrzyma& swoje poprzednie stanowisko ( art. 239 8§ 1 kpa)y® fakcie naley powiadomé
organ wyszego stopnia art.239 § 2 kpa).

5. Skargi i wnioski powinny ki rozpatrywane i zalatwiane z nzja starannécia, wnikliwie

i terminowo.

V. Spos6b przechowywania dokumentaciji

1. Skargi i wnioski sktadane i przekazywane dogddwe Gminy oraz zwizane z nimi pisma oraz
inne dokumenty rejestruje i przechowuje pracownilr msamodzielnym stanowisku ds.
kancelaryjnych i kadrowych w sposéb utatw@j kontrok przebiegu i terminéw zatatwiania
poszczegodlnych skarg i wnioskow.

2. Na podstawie Rozpaidzenia Prezesa Rady Ministréow z dnia 22 grudnia9i9® p&n. zm.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmii zwiazkbw migdzygminnych - skargi

i wnioski klasyfikuje s¢ pod symbolem 056. Rejestr skarg i wnioskow oradliay i oceny §
oznaczone symbolem A. Pozostata dokumentacjazana z rozpatrywaniem skarg i wnioskow
oraz prowadzonym nadzorem i konfralznaczona jest symbolem B 3 i oznacza dokumentacj

0 czasowym znaczeniu praktycznym, ktora po uphdmviat podlega brakowaniu.

VI. Nadz6r i kontrola nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw

1. Wojt Gminy sprawuje nadzo6r w zakresie skarg ioskOw zatatwianych przez organy samyoiz
terytorialnego oraz sama@owe jednostki organizacyjne ( art. 258 § 1 pkt.5)

2. Biezaca kontrok prawidtowdci i terminowdci zatatwiania skarg, wnioskéw i listbw prowadzi

Sekretarz Gminy, a wynikgje wnioski przedstawia Wojtowi Gminy.

WYJSCIE: zatatwienie skargi lub wniosku.
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