Zarzgdzenie Nr SK.0050.36.2014
Wéjta Gminy Swierzno
z dnia 3 czerwca 2014 r.

w sprawie zasad organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Urzedzie

Gminy w Swierznie.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2 2013 r. poz. 594 z pdin. zm.), w zwigzku z przepisami Dziatu
VIl ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2000
r. Nr 98, poz. 1071 z pozn. zm.) i rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002 r. Nr 5,
poz. 46) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.1. Skargi i wnioski wplywajace do Urzedu Gminy w Swierznie s3 przyjmowane,
rozpatrywane i zatatwiane zgodnie z przepisami:

1) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2013
r., poz. 267 z péin. zm.);

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

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

2. Za skarge uznaje sie pismo odpowiadajgce tresci art. 227 Kodeksu postepowania
administracyjnego, z ktérego wynika, ze przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci
zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan przez Wéjta Gminy Swierzno albo przez
pracownikow, Urzedu Gminy, naruszenie praworzadnosci lub intereséw skarzgcych, a takze
przewlekfe lub biurokratyczne zatatwianie spraw. Przedmiotem skargi mogg byé inne
okolicznosci, z ktérych wynika niezadowolenie z przewlektosci dziatania lub bezczynnosci
Wojta lub pracownikéw Urzedu. Przedmiotem skargi moga byé réwniez wszelkie czynnosci
prawne i faktyczne albo brak czynnosci Wajta lub pracownikéw Urzedu.

3. Skarga powszechna jest odformalizowanym $rodkiem nastepczej kontroli realizacji zadan
publicznych przez Woéjta, kierownika jednostki lub pracownikéw Urzedu, przystugujacym
kazdemu podmiotowi i rozpoznawanym w jednoinstancyjnym uproszczonym postepowaniu

o charakterze administracyjnym.

4. Za wniosek uznaje sie pismo odpowiadajgce tresci art. 241 Kodeksu postepowania
administracyjnego, z ktérego wynika, ze przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnosci



sprawy ulepszenia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony wtasnosci, lepszego
zaspokajania potrzeb ludnosci. Wniosek ma na celu ulepszenia istniejgcego stanu rzeczy, ma
znaczenie prewencyjne, profilaktyczne, zmierza do usuniecia nieprawidtowosci, uchybien lub
brakéw w przyszfosci, jest srodkiem zwrdéconym ku przysztym dziataniom Wojta lub
pracownikow Urzedu, stanowi forme inicjatywy obywatelskiej, z reguly wnoszony jest

w interesie spotecznym.
§ 2.1. W Urzedzie Gminy Swierzno w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja:

1) Wéjt Gminy Swierzno - w kazdy czwartek tygodnia w godzinach od 13% - 16", w pozostate
dnia od godz. 8% do godz. 10°*

2) Sekretarz Gminy - codziennie w godzinach pracy Urzedu.

2. Przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw przez Sekretarza po godzinie
15.30 odbywa sie na podstawie wczesniejszych zapisow. Zapisy prowadzone s3 codziennie
w godzinach pracy Urzedu. Zgtoszenia mozna dokonac osobiscie, telefonicznie pod nr (91)
3832723, za posrednictwem faksu (91) 3832723, poczty elektronicznej na adres:

ug@swierzno.pl.

3. Informacje o sposobach przyjmujacych oraz dniach i godzinach przyjec interesantow
w sprawach skarg i wnioskdow podaje sie do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie
informacji na tablicy urzedowych obwieszczert w Urzedzie Gminy i w Biuletynie Informacji

Publicznej.

§ 3.1. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie lub za pomocy telefaksu, poczty
elektronicznej a takze ustnie do protokotu.

2. Wzor protokotu, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

3. Skargi i wnioski sktadane do Urzedu powinny zawiera¢: date, imie i nazwisko lub nazwe
i adres wnoszgcego, zwiezty opis tresci skargi/wniosku, wtasnoreczny podpis wnoszgcego.

4. Skargi wnoszone w interesie innych oséb powinny zawierac zatagczong zgode tych oséb do

dziatania w ich imieniu.

5. Skargi lub wnioski niezawierajace imienia i nazwiska lub nazwy oraz adresu wnoszgcego

pozostawia sie bez rozpoznania.

6. Jezeli z treéci skargi lub wniosku nie wynika nalezycie ich przedmiot, wzywa sig
wnoszgcego do ztozenia wyjasnien lub uzupetnienia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania
wezwania, z pouczeniem, ze nieusuniecie brakéw spowoduje pozostawienie skargi/wniosku

bez rozpoznania.



§ 4.1. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie sporzadza

protokét na formularzu okreslonym w zataczniku.
2. Protokét podpisuja: wnoszacy skarge/wniosek i przyjmujacy zgtoszenie.
3. Przyjmujacy zgtoszenie na zadanie wnoszacego potwierdza ztozenie skargi lub wniosku.

4. W przypadku skargi lub wniosku zgtaszanych telefonicznie, przyjmujacy zgloszenie
informuje wnoszacego skarge lub wniosek o sposobach ztozenia, o ktérych mowa w § 3.

5. Do skarg i wnioskéw zgloszonych ustnie w ramach przyjec interesantow przez Wajta
protokdt, o ktérym mowa w ust. 1 sporzadza pracownik obstugujacy sekretariat.

§ 5.1. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i whnioskow w Urzedzie Gminy

powierza sie Sekretarzowi Gminy.

2. Wszystkie skargi/wnioski wptywajgce do Urzedu, niezaleznie od sposobu ich wniesienia
powinny zostaé¢ przekazane do sekretariatu w celu zarejestrowania.

3. Rejestrowanie skargi/wniosku podlega na nadaniu kolejnego numeru i odnotowaniu go na
skardze/wniosku w postaci znaku sprawy w rejestrze, ktérego wzor okresla zafacznik nr 2 do

niniejszego zarzadzenia.

4. W przypadku skarg/wnioskéw, ktdrych zatatwienie wymaga udziatu wigcej niz jednej
komorki organizacyjnej Sekretarz petni funkcje koordynujace i przygotowuje projekt
wyjasnienia dla Wéjta lub zawiadomienia o sposobie rozpatrzenia skargi/wniosku.

§ 6.1. Skargi na dziatalno$¢ Wéjta i kierownika jednostki rozpatruje Rada Gminy, podejmujac

w tej sprawie uchwate.

2. W celu rozpatrzenia skargi, o ktorej mowa w ust. 1 Wojt lub kierownik jednostki
przedktadajg Radzie pisemne wyjasnienia, w ktorym odnoszg sie do zarzutow podniesionych

w skardze.

3. Oddzielny rejestr skarg i wnioskéw wplywajacych do Rady Gminy Swierzno prowadzi
pracownik ds. obstugi rady gminy.

§ 7.1. Skargi dotyczace pracownikéw Urzedow Gminy rozpatruje Sekretarz lub inna osoba
wskazana przez Wojta.
2. Pracownik, ktérego dotyczy skarga obowigzany jest ztozyé wyjasnienia, odnoszace sig do

stawianych mu zarzutow.

3. Osoba, o ktérej mowa w ust. 1 przyjmuje skarge, rozpatruje jg uzyskuje opinie,
wyjaénienia od innych komérek, celem zbadania i wyjasnienia sprawy, zajecia stanowiska,
przygotowania wyjasnienia dla Wojta lub zawiadomienia o sposobie rozpatrzenia skargi.



§ 8.1. Skargi lub wnioski niewtasciwe skierowane przekazywane sg organom wiasciwym
zgodnie z art. 231 i 234 kpa. O przekazaniu skargi lub wniosku zawiadamia sie wnoszgcego
lub wskazuje mu jednostke albo organ wtasciwy do zatatwienia skargi lub wniosku.

2. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez réine
organy, rozpatruje sie ja w czgsci dotyczacej wtasciwosci Wojta, a odpis skargi lub wniosku
przesyta sie niezwlocznie organom wtasciwym, zawiadamiajac o tym réwnoczeénie

wnoszgcego skarge lub wniosek.

§ 9.1. Rozpatrzenie skargi obejmuje czynnosci przygotowawcze takie jak: kwalifikacja pisma,
zbieranie wyjasnien, zasieganie opinii. Zmierzajg one do ustalenia tresci i przedmiotu skargi
oraz przygotowanie materiatu niezbednego do zatatwienia sprawy.

2. Zatatwienie skargi polega na podjeciu rozstrzygnigcia, wydaniu polecenia lub pojeciu
innych srodkéw, usunigciu stwierdzonych uchybied i w miare mozliwoéci przyczyn ich
powstawania oraz zawiadomieniu w sposéb wyczerpujgcy skarigcego o sposobie

zatatwienia.
3. Zatatwienie skargi moze byé¢:

1) Niezasadne - zwrot skargi, jej odrzucenie (jezeli nie ma przestanek do wszczecia
postgpowania skargowego w danej sprawie) lub oddalenie (w przypadku uznania skargi za
nieuzasadniong - gdy stan faktyczny opisany w skardze i uzasadniajgcy jej ztozenie nie
odpowiada rzeczywistemu stanowi sprawy, ustalonemu w trakcie rozpatrywaniu skargi albo
jezeli skarzacy biednie ocenit stan faktyczny w $wietle obowiazujacych przepiséw prawa),

2) Zasadne - uznanie skargi za uzasadniong (wszelkie formy kwalifikacji, w tym czedciowe

uwzglednienie).

4. Skarge moina pozostawi¢ bez rozpoznania jezeli nie czyni ona zadogé formalnym
wymaganiom, a wnoszacy nie uzupetnit brakéw w terminie 7 dni od daty doreczenia

zawiadomienia w tej sprawie.

5. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi powinno zawieraé: oznaczenie organu,
sposob zatatwienia, podpis Wojta, a w przypadku odmownego zatatwienia skargi (uznana za
nieuzasadniong) réwniez uzasadnienie faktyczie i prawne oraz pouczenie o tresci art. 239
kpa, date sporzadzenia, adresata, podstawe prawng potwierdzajacg zatatwienie sprawy
w trybie dziatu VIII kpa.

§ 10.1. Wojt zatatwia skargi sktadane do Urzedu oraz podpisuje zawiadomienia o sposobie

ich rozpatrzenia.

2. Skargi zatatwiane s3 bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w ciggu miesigca.



3. O sposobie zatatwienia skargi zawiadamia sie skarzacego.

4. Do skarg niezatatwionych w terminie okreslonym w ust. 2 stosuje sie przepisy art. 36 - 38

kpa.

5. Termin jednego miesigca przeznaczony jest na rozpatrzenie skargi i wystanie
zawiadomienia skarzacemu. Poczatek biegu terminu rozpoczyna sie z dniem wptyniecia

skargi do Urzedu.

6. W przypadku wystgpienia zwloki w zatatwieniu sprawy, z przyczyn niezaleznych od Wajta
nalezy rowniez zawiadomic¢ skarzacego i okresli¢ w zawiadomieniu nowy termin zatatwienia
sprawy. Oznaczenie terminu powinno nastapi¢ poprzez wskazanie konkretnej daty.

§ 11.1. Whnioski zatatwiane s bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w ciggu miesigca.

2. W terminie okreslonym w ust. 1 Wéjt zawiadamia wnioskodawce o swoim stanowisku,
a w przypadku uwzglednienia wniosku, takze o podjetych dziataniach.

3. W przypadku niezatatwienia wniosku w terminie o ktérym mowa w ust. 1 zawiadamia sie
wnioskodawce w tym terminie o czynnosciach podjetych w celu rozpatrzenia wniosku

i przewidywanym terminie jego zatatwienia.

§ 12. Sekretarz lub osoba upowazniona przez Wdjta odnotowuje w rejestrze sposob

i termin zatatwienia skargi/wniosku.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Whnoszacy dofaczyt do protokotu nastepujace zataczniki: ™

Protokot po napisaniu zostat skfadajgcemu pismo odczytany.

PISTNO PIZPIAL cvssvivmsmmemimtiinim, susssssssssrecerismismen i,

(podpis osoby przyjmujgcej) (podpis wnoszgcego pismo)

"wiasciwe podkresli¢

" dotyczy formy osobistego wniesienia pisma



Zalgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr SK.0050.36.2014
Wéjta Gminy Swierzno

z dnia 3 czerwca 2014 r.
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