ZARZADZENIE Nr 11/2018
WOJTA GMINY OSIELSKO
(Kierownika Urzedu Gminy Osielsko)
z dnia 25 czerwca 2018 r.

W sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw

W zwiazku z art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 994 ze zm.), art. 223 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (tj. Dz. U. z 2017 r., poz. 1257 ze zm.), a takze
Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002 r. Nr 5 poz. 46), zarzadza
si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ regulamin w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg 1 wnioskow w Urzedzie Gminy Osielsko w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Osielsko.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2018 r.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 11/2018
Wéjta Gminy Osielsko
z dnia 25 czerwca 2018 1.

REGULAMIN W SPRAWIE ORGANIZACJI PRZYJMOWANIA

I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW W URZEDZIE GMINY OSIELSKO

§ 1.

I. Postanowienia ogolne.

1. Niniejszy regulamin okresla organizacje przyjmowania i rozpatrywania skarg

i wnioskéw w Urzedzie Gminy Osielsko.
2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)
S)

6)

7

8)
9

10)

KPA - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania
Administracyjnego (t.j. Dz. U. 22017 r., poz. 1257 ze zm.),

Rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8
stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw
(Dz. U. 2 2002r., Nr 5, poz. 46),

skardze — rozumie si¢ przez to pismo, ktérego przedmiotem w szczegdlnosci jest
zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan przez whasciwe organy albo przez ich
pracownikow, naruszenie praworzadnosci lub intereséw skarzacych, a takze przewlekle
lub biurokratyczne zalatwianie spraw (art. 227 KPA),

wniosku — pismo, ktérego przedmiotem moga by¢ w szczegélnosci sprawy ulepszenia
organizacji, wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom,
ochrony wiasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci (art. 241 KPA),

CRSiW — rozumie si¢ przez to Centralny Rejestr Skarg i Wnioskéw,

dokumentacji niezbgdnej do rozpatrzenia skargi lub wniosku — rozumie sie przez to
W szczegOlnosci  wyjasnienia pracownikéw, wyjasnienia gminnych jednostek
organizacyjnych, kopie dokumentéw zwiazanych z przedmiotem sprawy i inne pisma oraz
informacje bgdace w posiadaniu komérki organizacyjnej lub jednostki, a majace istotne
znaczenie dla wyjasnienia skargi lub zalatwienia wniosku.

skardze na pracownika Urzedu — rozumie si¢ przez to skarge, ktorej przedmiotem jest
naruszenie przez pracownika Urzedu zasad etyki, sumiennosci lub starannosci zawodowej
poprzez dzialanie niezgodne z prawem, =zaniechanie dzialan lub zaniedbanie
w wykonywaniu zadan publicznych lub intereséw skarzacych,

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Osielsko,

Kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ kierownikéw jednostek,
referatow, a takze pracownikéw Urzedu na samodzielnych stanowiskach,

komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé referat lub samodzielne stanowisko
w Urzedzie.

§ 2. 1. Prowadzenie CRSiW nalezy do zadan Referatu Organizacyjnego.
2. Kierownik Referatu Organizacyjnego jest pracownikiem koordynujacym zalatwianie skarg
i wnioskow.
3. CRSiW winien zawierac:
1) liczbg porzadkowa,
2) datg wptywu,
3) imig¢ i nazwisko (lub nazwe podmiotu),
4) adres sktadajacego,
5) oznaczenie rodzaju pisma: skarga ,,S” lub wniosek ,,W”, a skarga lub wniosek wniesione
przez posta, senatora lub radnego — odpowiednio "S-PSR" lub "W-PSR";
6) przedmiot skargi lub wniosku,
7) datg przekazania do zatatwienia (w tym do zlozenia wyjasnien),
8) wskazanie komu przekazano do zalatwienia, w tym ztozenia wyjasnieri (nazwa komoérki
organizacyjnej, jednostki organizacyjnej),



9) termin zalatwienia z uwzgl¢dnieniem wskazania nowego terminu,
10) date wptywu wyjasnien lub projektu odpowiedzi,
11) sposo6b zalatwienia (pozytywnie, negatywnie lub inny),
12) date wystania zawiadomienia,
13) wskazanie, kogo zawiadomiono,
14) uwagi.
4. CRSiW moze by¢ prowadzony w formie elektroniczne;j.

§ 3. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wéjt Gminy, a w razie jego nieobecnosci
Zastgpca Wojta lub Sekretarz Gminy.

I1. Kwalifikacja skargi lub wniosku.

§ 4. 1. O tym, czy pismo jest skarga albo wnioskiem, decyduje tre$¢ pisma, a nie jego forma
zewnetrzna (art. 222 KPA).
2. Wszystkie pisma obywateli noszace znamiona skargi lub wniosku, wniesione do Urzedu
Gminy, kierowane sg do Sekretarza Gminy, ktéry za posrednictwem Referatu Organizacyjnego
wskazuje Referat odpowiedzialny za rozpatrzenie skargi lub wniosku.
3. Skargi lub wnioski, ktére wplyngty bezposrednio do komoérki organizacyjnej nalezy
niezwlocznie, tj. w ciggu 2 dni, przekaza¢ do Sekretarza Gminy w celu nadania im
odpowiedniego biegu.
4. Rejestracji w C R S i W prowadzonym przez Referat Organizacyjny podlegaja wylacznie
skargi 1 wnioski, o ktérych mowa w dziale VIII KPA.
5. W sprawie, w ktorej toczy si¢ postgpowanie administracyjne:
1) skarga zlozona przez stron¢ podlega rozpatrzeniu w toku postepowania, zgodnie
z przepisami kodeksu;
2) skarga pochodzgca od innych os6b stanowi material, ktéry organ prowadzacy
postepowanie powinien rozpatrzy¢ z urzedu (art. 234 KPA).
6. W przypadku watpliwosci, co do tresci pisma, czy jest ono wnioskiem lub skarga
w rozumieniu KPA nalezy zwréci¢ si¢ o opini¢ do radcy prawnego.
7. Skargi i wnioski mozna sklada¢ w interesie publicznym, wlasnym lub innej osoby za jej zgoda
(art. 221 § 3 KPA).

II1. Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow.

§ S. 1. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomocg dalekopisu,
telefaksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu (§ 5. Rozp.).

2. Skargi lub wnioski niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu skarzacego
(wnoszgcego) pozostawia si¢ bez rozpoznania (§ 8 ust. 1 Rozp.).

3. Skargi i wnioski przestane za pomoca poczty elektronicznej i niezawierajace imienia
i nazwiska (nazwy) oraz adresu skarzacego lub wnioskodawcy pozostawia sie bez rozpoznania
po uprzednim poinformowaniu skarzacego lub wnioskodawcy o tresci § 8 ust. 1 Rozporzadzenia
na wskazany adres poczty elektroniczne;j.

§ 6. 1. W godzinach pracy Urzedu wnioski i skargi mozna sktada¢ w Punkcie Informacyjnym,
w formie pisemnej, albo ustnie do protokolu u Sekretarza Gminy, a w razie jego nieobecnosci
u wyznaczonej osoby.

2. Wojt Gminy Osielsko, a w razie jego nieobecnosci Zastgpca Wojta lub wyznaczony urzednik
(stanowisko kierownicze) przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw we wtorki
w godz. 8% — 17 (mozna umoéwi¢ spotkanie na okre$long godzine telefonicznie za
posrednictwem sekretariatu Urzedu, tel.: 52 324 18 00).

3. Na temat przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskow sporzadza si¢ Karte Ustugi,
ktora jest udostgpniana w widocznym miejscu w siedzibie Urzedu oraz jest podana do
wiadomosci publicznej w BIP. Karta Ushugi musi zawiera¢ informacje wskazujacg komorke



organizacyjng lub wyznaczonych pracownikéw przyjmujacych oraz rozpatrujacych skargi
1 wnioski (§ 3. Rozporzadzenia).
4. Przyjmujacy skargi i wnioski potwierdza ztozenie skargi lub wniosku, jezeli zazada tego
wnoszacy (§ 7. Rozporzadzenia)

IV. Rozpatrywanie i zalatwianie skarg lub wnioskéw.

§ 7. 1. Skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrywane i zalatwiane bez zbgdnej zwtoki, najpézniej
w terminie jednego miesigca od daty wptywu do wurzedu (art. 237 § 1 KPA)
z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. Skargi i wnioski wymagajgce zbierania dowodéw, uzgodnien, porozumiefi, przeprowadzenia
postgpowania  wyjasniajagcego  oraz  badania akt, powinny byé rozpatrywane
1 zalatwiane najp6zniej w terminie dwoch miesigcy od daty wptywu do urzedu. Wydtuzenie
terminu moze nastgpi¢ po uprzednim zawiadomieniu skladajacego skarge lub wniosek, jednak
nie pdzniej niz w ciggu trzydziestu dni od daty wptywu do Urzedu.

3. Skargi i wnioski postéw, senatoréw i radnych powinny by¢ rozpatrywane i zatatwiane najpézniej
w terminie czternastu dni od daty wptywu do urzedu (art. 237 § 2 KPA).

§ 8. 1. Skargi na Wojta Gminy i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych sa
przekazywane wg wlasciwosci Radzie Gminy Osielsko.

2. W przypadku, gdy Rada Gminy w celu rozpatrzenia skargi lub wniosku wystapi do Wéijta
z pros$bg o udzielenie wyjasniefi, pisemne stanowisko oraz dokumentacje niezbedna do
rozpatrzenia skargi przygotowuje wiasciwa merytorycznie komoérka organizacyjna Urzedu
w terminie nie dtuzszym niz siedem dni od otrzymania polecenia. Projekt odpowiedzi parafuje
kierownik komorki organizacyjnej oraz Sekretarz Gminy.

§ 9. 1. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie
ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowej (§ 11 Rozp.).

2. Skargi na Zastepcg Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy rozpatruje Wojt.

3. Skargi na kierownikéw referatéw i pozostatych pracownikéw rozpatruje odpowiednio
Sekretarz Gminy, Skarbnik lub Wéjt.

4. Pracownik, ktérego skarga dotyczy jest obowiazany ztozy¢ pisemne wyjasnienia na temat
przedmiotu skargi. Wyjasnienia sklada si¢ odpowiednio osobom wymienionym w ust. 2 i 3,
W wyznaczonym przez te osoby terminie. Wyjasnienia pracownika podpisuja takze inni
pracownicy, jezeli byli swiadkami danego zdarzenia bedacego przedmiotem skargi oraz
bezposredni przetozony pracownika. Jezeli bezposredni przelozony nie zgadza sie
z wyjasnieniami pracownika przedstawia wlasne stanowisko w tej sprawie.

§ 10. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy spraw, ktére wymagaja przygotowania dokumentaciji
niezb¢dnej do rozpatrzenia sprawy przez rézne komorki organizacyjne, Referat Organizacyjny
zawiadamia o tym wlasciwe komorki organizacyjne, wskazujgc termin do zlozenia wyjasnien
w przedmiotowe] sprawie oraz przekazania niezbednej dokumentacji i przygotowuje ostateczny
projekt zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku. Wskazany termin do ztozenia
wyjasnien musi uwzglednia¢ postanowienia § 12 ust. 5.

§ 11. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne
organy, Wojt rozpatruje sprawe zgodnie z wiasciwoscia, a pozostale sprawy przekazuje sie
innym organom niezwlocznie, tj. w ciggu siedmiu dni od daty wptywu, przesytajac odpis skargi
lub wniosku i zawiadamiajgc pisemnie o tym réwnoczesnie skarzacego lub wnioskodawce
(§ 10. Rozp.)

§ 12. 1. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub zawiadomienie o sposobie zatatwienia
wniosku powinno w sposéb wyczerpujacy odnosi¢ si¢ do przedmiotu skargi lub wniosku oraz
zawiera¢ elementy okreslone w art. 238 § 1 K.P.A.



2. Zawiadomienie 0 odmownym zatatwieniu skargi powinno zawiera¢ uzasadnienie faktyczne

i prawne oraz pouczenie o tresci art. 239 K.P.A.

3. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku przesyta si¢ wnoszacemu skarge
lub wniosek za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

4. Projekt zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku — przed skierowaniem do
podpisu przez Wéjta lub inne osoby wskazane w § 3 — musi zawieraé imie i nazwisko
pracownika sporzadzajacego odpowiedz i wymaga parafowania przez kierownika komérki (lub
kierownikéw, w przypadku okreslonym w § 10) - zgodnie z wiasciwoscia merytoryczng
1 sprawowanym nadzorem nad pracownikami.

5. Projekt zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 4 powinien zostaé przedtozony do akceptacji
Sekretarzowi Gminy nie pézniej niz 5 dni przed uplywem ustawowego terminu zalatwienia
sprawy. Sekretarz dokonuje akceptacji projektu zawiadomienia poprzez parafowanie dokumentu.
Przedkiadanie do podpisu Wéjtowi zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku
bez akceptacji Sekretarza Gminy jest dopuszczalne wylacznie w razie nieobecnosci Sekretarza.
6. Za wysylke zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku w terminie
przewidzianym przepisami KPA do zalatwienia skarg lub wnioskéw jest odpowiedzialny Referat
Organizacyjny.

§ 13. 1. Pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zalatwienie skarg, a takze za sktadanie
wyjasnien zobowiazani sg do przestrzegania nastepujacych zasad:
1)  zapewnienia wszechstronnego postgpowania wyjasniajacego dla ustalenia petnego
stanu faktycznego i prawnego sprawy,
2)  udzielenia wyczerpujacej odpowiedzi na wszystkie zarzuty zawarte w skardze
z uwzglednieniem okolicznosci faktycznych i prawnych w wyznaczonym terminie,
3) terminowego zalatwienia skarg,
4)  przekazania Ref. Organizacyjnemu wszelkiej niezbednej dokumentaciji nt.
rozpatrzenia sprawy, takze w formie elektronicznej.
2. Kierownik Referatu Organizacyjnego weryfikuje informacje zawarte w skardze lub wniosku
oraz dokumenty dostarczone przez komorki.
3. W przypadku stwierdzenia w toku postgpowania skargowego nieprawidtowosci
w  dzialaniach komoérek lub gminnych jednostek organizacyjnych, osoby sprawujace
merytoryczny nadzor przygotowujg pisma zobowiazujace do podjecia dzialan naprawczych
majgcych na celu wyeliminowanie stwierdzonych uchybief.
4. Pracownik winny niewtasciwego i nieterminowego zalatwienia skarg i wnioskéw, podlega
odpowiedzialnosci porzadkowej lub dyscyplinarnej, albo innej odpowiedzialnosci przewidzianej
w przepisach prawa (Art. 223 § 2 KPA).

V. Postanowienia koncowe.

§ 14. Kierownik Referatu Organizacyjnego wraz z pozostalymi kierujacymi komoérkami
organizacyjnymi dokonuja analiz i ocen prowadzonych postgpowahi w sprawie skarg
1 wnioskéw oraz przekazuja Sekretarzowi Gminy roczng informacje z dokonanych analiz
1 ocen wraz z zestawieniem sposobu zalatwienia skargi lub wniosku i podjetych dziatan
naprawczych w terminie do 28 lutego roku nastepnego.

§ 15. W sprawach nieuregulowanych w Zarzadzeniu stosuje si¢ tryb postepowania
w sprawach rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow okreslony w KPA — Dziat VIII oraz
Rozporzadzenia, o ktérym mowa w § 1 ust. 2 pkt 2 niniejszego zarzadzenia, a w sprawach
kancelaryjnych — Rozp. Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67 ze zm.).



