	KARTA USŁUGI

	SKŁADANIE SKARG I WNIOSKÓW
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	Urząd Gminy Osielsko

ul. Szosa Gdańska 55 A

86-031 Osielsko

Godziny pracy urzędu: poniedziałek, środa, czwartek, od 730 do 1530; wtorek od 730 do 1700; piątek od 730 do 1400.   
tel. +48 (52) 324 18 00;  fax. +48 (052) 324 18 03; 
email: gmina@osielsko.pl
elektroniczna skrzynka podawcza urzędu do wnoszenia wniosku/skargi drogą elektroniczną jest dostępna na portalu ePUAP - http://epuap.gov.pl 

	

	Podstawa prawna:
	Art. 221 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postępowania Administracyjnego (tekst jednolity Dz.U. z 2017 r. poz. 1257 ze zm.)

	Wymagane dokumenty:
	Treść skargi/wniosku z podaniem imienia i nazwiska (lub nazwy) i adresu wnoszącego.

	Miejsce i forma składania  
	Wnioski i skargi można składać:

· w godzinach pracy urzędu w Punkcie Informacyjnym, w formie pisemnej, albo ustnie do protokołu u sekretarza gminy, a w razie jego nieobecności u wyznaczonej osoby,
· drogą elektroniczną,

· przesłać pocztą.

Uwaga! Jeżeli organ, który otrzymał skargę lub wniosek, a nie jest właściwy do jej (jego) rozpatrzenia, przekazuje dokument niezwłocznie (nie później niż w terminie siedmiu dni), właściwemu organowi, zawiadamiając równocześnie o tym skarżącego (lub wnioskodawcę), albo wskazuje mu właściwy organ do złożenia skargi (wniosku).

	
	Wójt Gminy Osielsko, a w razie jego nieobecności Zastępca Wójta lub wyznaczony urzędnik (stanowisko kierownicze) przyjmuje w sprawach skarg i wniosków we wtorki w godz. 800 – 1700. (można umówić spotkanie na określoną godzinę telefonicznie za pośrednictwem sekretariatu Urzędu,  tel.: 052 324 18 00).

	Opłaty:
	Nie podlega opłacie

	Miejsce załatwiania
	pokój nr 7 na parterze budynku Urzędu Gminy Osielsko - Kierownik Referatu Organizacyjnego jest pracownikiem koordynującym załatwianie skarg i wniosków 

	Termin załatwienia 
	Do jednego miesiąca (w przypadku posłów, senatorów i radnych – do 14 dni). Jeżeli nie jest możliwe załatwienie sprawy w tym terminie, skarżący lub wnioskodawca zostaje powiadomiony o przyczynach zwłoki oraz terminie załatwienia.

	Forma załatwienia
	Zawiadomienie o sposobie załatwienia.

	Tryb odwoławczy
	Nie przysługuje. 

	Dodatkowe informacje:

c.d. dodatkowych

informacji
	· Skargi i wnioski można składać w interesie publicznym, własnym lub innej osoby za jej zgodą.

· Skargi i wnioski niezawierające imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszącego pozostawia się bez rozpoznania.
· Przedmiotem wniosku mogą być w szczególności sprawy ulepszenia organizacji, wzmocnienia praworządności, usprawnienia pracy 
i zapobiegania nadużyciom, ochrony własności, lepszego zaspokajania potrzeb ludności.

· Przedmiotem skargi może być w szczególności zaniedbanie lub nienależyte wykonywanie zadań przez właściwe organy albo przez ich pracowników, naruszenie praworządności lub interesów skarżących, a także przewlekłe lub biurokratyczne załatwianie spraw.

· Jeżeli z treści skargi lub wniosku nie można należycie ustalić ich przedmiotu, wzywa się wnoszącego skargę lub wniosek do złożenia, w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania wezwania, wyjaśnienia lub uzupełnienia, z pouczeniem, że nieusunięcie tych braków spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

· Jeżeli przepisy szczególne nie określają innych organów właściwych do rozpatrywania skarg, jest organem właściwym do rozpatrzenia skargi dotyczącej zadań lub działalności:


1)
rady gminy, rady powiatu i sejmiku województwa - wojewoda, a w zakresie spraw finansowych - regionalna izba obrachunkowa,


2)
wójta, w sprawach należących do zadań zleconych z zakresu administracji rządowej - wojewoda,


3)
wójta i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych, z wyjątkiem spraw określonych w pkt 2 - rada gminy,


4)
zarządu powiatu oraz starosty, a także kierowników powiatowych służb, inspekcji, straży i innych jednostek organizacyjnych, z wyjątkiem spraw określonych w pkt 2 - rada powiatu,


5)
zarządu i marszałka województwa, z wyjątkiem spraw określonych w pkt 2 - sejmik województwa,


6)
wojewody w sprawach podlegających rozpatrzeniu według kodeksu - właściwy minister, a w innych sprawach - Prezes Rady Ministrów,


7)
innego organu administracji rządowej, organu przedsiębiorstwa państwowego lub innej państwowej jednostki organizacyjnej - organ wyższego stopnia lub sprawujący bezpośredni nadzór.
· Nikt nie może być narażony na jakikolwiek uszczerbek lub zarzut z powodu złożenia skargi lub wniosku albo z powodu dostarczenia materiału do publikacji o znamionach skargi lub wniosku, jeżeli działał w granicach prawem dozwolonych.

Uwaga: Aby można było złożyć wniosek do Urzędu w formie elektronicznej, konieczne jest założenie indywidualnego konta na platformie ePUAP (konto jest bezpłatne) oraz posiadanie certyfikatu kwalifikowanego (lub profilu zaufanego) w celu elektronicznego podpisania przesyłanych dokumentów. 


	
	Karta ważna od 6.09.2015r., dnia 1.03.2018 r. skorygowano dane dot. tekstu jednolitego ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego (Dz.U. z 2017 r., poz. 1257 ze zm.)   

	Opracował: Sekretarz Gminy Osielsko Maria Domańska 
	Zaopiniował: Radca Prawny 

I. Bulińska-Wachulec 
	Zatwierdził: Wójt Gminy Osielsko 

Wojciech Sypniewski
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