ZARZADZENIE Nr 5/2007
Wojta Gminy Kotbiel
z dnia 10 kwietnia 2007 r.

w sprawie trybu i zasad organizacji przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania skarg i wnioskow mieszkancow.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(tj. Dz. U. 22001 r. Nr 142 poz. 1591 z po6zn. zm.) w zwiazku z Rozporzadzeniem

Rady Ministrow dnia 08 stycznia 2002 r., w sprawie organizacji przyjmowania

1 rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz. 46 z 2006 r) oraz Dziatu VIII skargi
1 wnioski ustawy z dnia 14 czerwea 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego

(t.j. Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pdZn. zm.) zarzadzam co nast¢puje:

§1

Wprowadzam jednolite zasady przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
wnioskow od mieszkancow stosownie do mieszkancoé6w stosownie do wytycznych,
stanowigeych zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Wojta Gminy.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzgdzenia Nr 5/2007
Wojta Gminy Kolbiel
z dnia 10 kwietnia 2007 r.

ZASADY W SPRAWIE ORGANIZACJI PRZYJMOWANIA ORAZ ZAELATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW

Tryb postgpowania w sprawach rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskdéw regulujg
przepisy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego ( Dziat VIII - Skargt i Wnioski),
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 roku ( Dz. U. Nr 5 poz. 46).

I. Klasyfikacja skarg i wnioskow

1. O tym, czy pismo skierowane do Urzedu Gminy jest skarga, wnioskiem , czy
podaniem decydujg Wojt lub Zastepca Wojta, Kierujge si¢ obowigzujacymi
przepisami w tym zakresie:

a) skarga
Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie [ub nienalezyte wykonanie
zadan przez wladciwe organy lub przez ich pracownikéw; naruszenie praworzadnosci
lub interesOw skarzacych, a takze przewlekle lub biurokratyczne zalatwianie spraw
(art. 227 kpa).

b) wniosek
Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacji,
wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobieganta naduzyciom,
ochrony wlasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnoscei (art. 241 kpa).

2. Prosby o pomoc lub interwencjg¢ w roznych sprawach indywidualnych powinny by¢
traktowane jako podania obywateli lub wystapienia obywateli.

3. O tym, czy pismo nalezy zakwalifikowaé do skarg, wnioskdw fub podan decyduje
nie forma zewngtrzna, ale tre$¢ pisma.

4. Wnoszacy skarge lub wniosek moze zastrzec nie ujawnianie swojego nazwiska i adresu.
Zastrzezenie takie jest dla organu rozpatrujgcego skarge lub wniosek wigzace.

5. W uzasadnionych wypadkach mozna zawiadomi¢ wnoszacego skarge lub wniosek, ze bez
wawnienia jego nazwiska brak jest mozliwosci rozpatrzenia tej skargi lub wniosku.
I PRZYJMOWANIE SKARG I WNIOSKOW

1. Skargi 1 wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie, dalekopisem,
poczty elektroniczng, a takze ustnie do protokolu.

2. Skargi, wnioski wptywajace do Urzedu Gminy powinny by¢ rozpatrywane zgodnie
z obowigzujacymi terminami oraz ustalonym trybem.



3. Wszystkie pisemne wystapienia obywateli powinny by¢ kierowane do Wéjta
lub Zastepecy Wojta, ktorzy ustalaja, czy pismo zawiera skarge, wniosek, czy tez jest
podaniem w indywidualnej sprawie.

4 Sprawy zakwalifikowane jako skargi i wnioski stanowisko ds. Kadr i Administracji
ewidencjonuje w rejestrze skarg i wnioskéw oraz przekazuje do zalatwienia stanowiskom
pracy zgodnie z wlasciwoscig.

5. Skargi na Wéjta i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
rejestrowane sg w odregbnym rejestrze prowadzonym przez Biuro Rady Gminy
1 rozpatrywane przez Rade Gminy.

6. Skargi i wnioski przyjmowane sa przez:
a) Wojta — poniedzialki w godz. 17% - 18"

7. 1. W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, nalezy skarge iub wniosek przyjac,
sporzadzajac z jej przyjecia protokot.

7. 2. Protokét podpisuja: wnoszacy skarge lub wniosek 1 pracownik przyjmujacy zgloszenie.
7. 3. W protokole zamieszcza sie datg przyjecia interwencji, imi¢ , nazwisko

i adres osoby zglaszajacej oraz zwigzly opis sprawy. Protokot z przyjecia skargi [ub
whniosku pracownik wpisuje do rejestru skarg i wnioskow.

8. Przyjmujacy skargi 1 wnioski potwierdza ztozenie skargi lub wniosku jezeli zazada tego
Wnoszacy.

1. ROZPATRYWANIE 1 ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW

1. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu
przez rézne organy, Urzad Gminy do ktorego wniesiono skarge lub wniosek
rozpatruje sprawy nalezace do jego wiasciwosci, a pozostate przekazuje
niezwlocznie ( do siedmiu dni od otrzymania) wlasciwym organom z kopig skargi
lub wniosku, zawiadamiajac jednoczesnie wnoszacego skarge lub wniosek.

2. Skargi lub wnioski adresowane do wiasciwego organu, a przeslane w odpisie
do Urzedu Gminy nie sa rejestrowane w rejestrze skarg i wnioskow.

Odpisy skarg 1 wnioskoéw oraz zwigzane z nimi dokumenty stanowisko ds. Kadr
1 Administrac}i przechowuje w oddzielnej teczce.

3. Jezeli Urzad Gminy nie jest organem wlasciwym do rozpatrzenia skargi

lub wniosku, pracownik ds. Kadr 1 Administracji powinien

niezwlocznie, nie p6zniej niz w terminie 7 dni, przygotowaé postanowienie

w sprawie przekazania skargi lub wniosku do organu wiasciwego, powiadamiajgc o tym
WNOSZ3cego.

4. Jezeli skarga lub wniosek nie zostata wniesiona do organu wlasciwego,

a z tresei skargi lub wniosku nie mozna ustalié¢ adresata, lub kiedy z tresci
wynika, ze adresatem sa organy wymiaru sprawiedliwosci, nalezy skargg lub
wniosek odesta¢ wnoszacemu  w terminie 7 dni z odpowiednim wyjasnieniem.



5. Skarge na pracownika mozna przekazaé do zalatwienia réwniez jego

przetozonemu stuzbowemu z tym, ze na przetozonym ciazy obowiazek

zawiadomienia Wojta o sposobie jej zalatwienia. O przekazaniu skargi nalezy powiadomi¢
skarzacego (art 232).

6. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia
tej osobie ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowe;.

7. Skargi i wnioski nie zawierajace nazwiska i adresu, tzw. anonimy podlegaja
rozpatrzeniu wylacznie wowczas, gdy uzasadnia to interes spoleczny.

8. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu,

wzywa si¢ wnoszacego skarge lub wniosek do zlozenia, w terminie siedmiu

dnt od daty otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupelnienta, z pouczeniem,

ze nie usunigcie tych brakow spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

9. Zgodnie z art. 237 § 1 kpa. organ wlasciwy do zalatwienia skargi lub wniosku
powinien sprawe zalatwié bez zbednej zwloki, nie pézniej , niz w ciagu jednego miesiaca.

10. Skargi 1 wnioski, ktére nie wymagaja zbierania dowodow, informacji lub wyjasnien
powinny by¢ rozpatrzone w terminie do 14 dni.

11. Obowigzkiem stanowiska pracy, ktérego dotyczy wniosek jest

przekazanie do stanowika ds. Kadr i Administracji informacji o sposobie i terminie jego
zalatwienia. Stanowisko ds. Kadr 1 Administracji sporzadza okresowe analizy 1 przekazuje
informacje Woéjtowi Gminy.

12. Zgodnie z art.237 § 2 kpa. postowie na Sejm RP, senatorowie lub radni.
ktorzy wniesli skarge we wlasnym imieniu lub przekazali skargg innej osoby do
zatatwienia powinni by¢ zawiadomieni o sposobie zalatwienia skargi najpdzniej
w terminie 14 dni od dnia jej wniesienia lub przekazania.

13. O kazdorazowym przypadku nic zafatwienia skargi lub wniosku w
terminie nalezy zawiadomi¢ strony, podajac przyczyny zwloki oraz wskazujac
nowy termin zalatwienia sprawy ( art. 36 kpa )

14. W stosunku do 0s6b winnych naruszenia obowigzujacych terminéw
zalatwiania spraw przewiduje si¢ stosowanie kar porzadkowych i dyscyplinarnych
(art.38 kpa).

IV. SPOSOB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA SKARG I WNIOSKI

1. O sposobie zalatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ pisemnie
wnoszacego sprawe ( art. 237 kpa).

2. Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi powinno zawierac :

- oznaczenie organu. od ktorego pochodzi,

- wskazanie w jaki sposob zostala zatatwiona ( pozytywnie, negatywnie lub
wyjasniajaco),

- podpis z podaniem nazwiska, imienia i stanowiska shuzbowego osoby
upowaznionej do zatatwienia skargi ( art. 238 § 1 kpa).



3, Zawiadomienie o negatywnym zalatwieniu sprawy powinno zawiera¢ dodatkowe
uzasadnienie -~ faktyczne i prawne ( art. 238 § 1 kpa).

4. W przypadku ponownego zlozenia skargi, ktéra byla juz przedmiotem

rozpatrzenia i zostala uznana za bezzasadna, a skarzacy nie wnosi nowych

okolicznosci w odpowiedzi na t¢ skarge mozna podtrzymac

swoje poprzednie stanowisko ( art. 239 § 1 kpa). O tym fakcie nalezy powiadomic organ
wyzszego stopnia art.239 § 2 kpa).

5. Skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrywane t zalatwiane z nalezyta starannoscia,
wnikliwie i terminowo.

V. SPOSOB PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACJI

1. Skargi 1 wnioski skladane i przekazywane do Urzgdu Gminy oraz zwigzane

z nimi pisma oraz inne dokumenty rejestruje i przechowuje stanowisko ds.Kadr i
Administracji w sposob ulatwiajacy kontrole przebiegu 1 terminéw zalatwiania
poszezegdlnych skarg i wnioskdw.

2. Na podstawie Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999r.
z pozn. zm. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdw gmin i zwigzkow
miedzygminnych - skargi i wnioski klasyfikuje si¢ pod symbolem 056. Rejestr
skarg 1 wnioskow oraz analizy i oceny s oznaczone symbolem A.

Pozostala dokumentacja zwigzana z rozpatrywaniem skarg i wnioskow oraz
prowadzonym nadzorem 1 kontrola oznaczona jest symbolem B 3 i oznacza
dokumentacj¢ o czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uplywie 3 lat podlega
brakowaniu.

VI. NADZOR I KONTROLA NAD ROZPATRYWANIEM I ZALATWIANIEM
SKARG I WNIOSKOW

1. Wojewoda sprawuje nadzor w zakresie skarg i wnioskéw zalatwianych
przez organy samotzadu terytorialnego oraz samorzadowe jednostki organizacyjne
(art. 258 § 1 pkt.5 ).

2. Biezaca kontrole prawidlowosci i terminowosci zatatwiania skarg, wnioskow
i listdw prowadzi Zastepca Wojta , a wynikajace wnioski przedstawia Wojtowi Gminy.



