ZARZADZENIE NR 52/2019
BURMISTRZA MIASTA I GMINY JABLONOWO POMORSKIE

z dnia 9 sierpnia 2019 .

W sprawie przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow w Urze¢dzie Miasta i Gminy
Jablonowo Pomorskie

Na podstawie art. 253 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz. U. z2018 ., poz.2096) oraz w zwigzku zrozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 8 stycznia
2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z2002 r., nr 5,
poz. 46) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla organizacj¢ przyjmowania, tryb rozpatrywania skarg iwnioskow oraz
sposob, dni 1godziny przyjmowania interesantow w sprawach skarg i1 wnioskow w Urzedzie Miasta
1 Gminy Jablonowo Pomorskie, zwanym dalej ,,Urzgdem”.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o skargach i wnioskach — nalezy przez to rozumie¢ skargi
iwnioski w rozumieniu dziatu VIII ustawy zdnia 14 czerwca 1960r. — Kodeks postgpowania
administracyjnego.

§ 3. 1. Nadz6r ikontrolg w sprawach skarg iwnioskOw sprawuje Burmistrz Miasta 1 Gminy
Jabtonowo Pomorskie, zwany dalej ,,Burmistrzem”.

2. Czynnosci z zakresu biezacego nadzoru nad prawidlowos$cia przyjmowania i rozpatrywania skarg
1 wnioskow nalezg do kompetencji Sekretarza Miasta 1 Gminy Jabtonowo Pomorskie, zwanego dalej
»Sekretarzem”.

§ 4. Przyjmuje si¢ Procedur¢ przyjmowania irozpatrywania skarg i wnioskdw w Urzgdzie Miasta
1 Gminy Jablonowo Pomorskie stanowiacg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy

Przemystaw Piotr Gorski
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Zakacznik do zarzadzenia Nr 52/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie
z dnia 9 sierpnia 2019 r.

Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Urzedzie Miasta i Gminy Jablonowo
Pomorskie

Rozdzial 1.
Akty prawne majace zastosowanie przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow

§ 1. Przy rozpatrywaniu skarg 1 wnioskéw skladanych w Urzedzie stosuje si¢ nastepujace przepisy
prawne:

1) ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity: Dz. U.
z 2018 r., poz. 2096);

2) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
1 rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002 r., nr 5, poz. 46);

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

Rozdzial 2.
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

§2. W Urzedzie przy ul. Gléwnej 28 w Jabtonowie Pomorskim wnoszacy skargi i wnioski
przyjmowani sg przez Burmistrza w $rody od godz. 9.30 do godz. 12.30 oraz po uprzednim telefonicznym
uzgodnieniu w innym terminie.

§ 3. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz lub Skarbnik przyjmujg skargi i wnioski w siedzibie Urzgdu
w godzinach pracy Urzedu, tj.:

1) od godz. 7.30 do godz. 17.00 w poniedziatki;
2) od godz. 7.30 do godz. 15.30 od wtorku do czwartku;
3) od godz. 7.30 do godz. 14.00 w piatki.

§ 4. Przewodniczacy Rady Miejskiej Jablonowa Pomorskiego przyjmuje skargi i wnioski w siedzibie
Urzedu w $rody od godziny 8.00 do godziny 10.00.

§ 5. Na tablicy ogtoszeniowe] w siedzibie Urzedu oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu umieszczona jest informacja dotyczaca terminu przyjmowania skarg i wnioskow.

§ 6. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie na adres: Urzad Miasta i Gminy Jablonowo
Pomorskie, ul. Gtowna 28, 87-330 Jabtonowo Pomorskie lub za pomocag telefaksu o numerze:
566979001, poczty elektronicznej o adresie: sekretariat@jablonowopomorskie.pl, atakze ustnie do
protokotu, ktory powinien zawierac:

1) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko pracownika przyjmujacego skarge lub wniosek;
2) imi¢ 1 nazwisko oraz miejsce zamieszkania wnoszacego skarge lub wniosek;

3) wyszczegolnienie zarzutéw, podanie argumentow, przytoczenie faktow, wskazanie zrodet majacych
potwierdzi¢ zarzuty;

4) wykaz dokumentoéw lub kopii dokumentow zatagczonych do protokotu;

5) podpis osoby wnoszacej skarge lub wniosek;
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6) podpis pracownika przyjmujacego skarge lub wniosek.

§ 7. Pracownik Urzedu, ktéry otrzymal skarge dotyczaca jego dzialalnosci, obowigzany jest
przekaza¢ ja niezwlocznie Burmistrzowi, Zastgpcy Burmistrza lub Sekretarzowi.

§ 8. W Urzedzie prowadzony jest rejestr skarg i wnioskow zawierajacy nastepujace rubryki:
1) liczba porzadkowa;
2) data wptywu skargi/wniosku;
3) dane nadawcy;
4) adres nadawcy;
5) przedmiot sprawy;
6) sposob zalatwienia skargi/wniosku;
7) data zatatwienia skargi/wniosku;
8) uwagi.

§ 9. Skargi 1 wnioski przyjmuje i koordynuje ich rozpatrywanie, prowadzi rejestr skarg i wnioskow
oraz prowadzi postepowanie zgodnie z niniejszg procedura, stanowisko wskazane do realizowania tego
zadania w Referacie Organizacyjnym Urzedu.

§ 10. Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje
spoteczne podlegaja rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i1wnioski o0sob
fizycznych i prawnych.

§ 11. Stanowisko, o ktorym mowa w § 9, sporzadza sprawozdanie roczne o zatatwianych skargach
1 wnioskach.

§ 12. Oddzielny rejestr skarg i wnioskow wplywajacych do Rady Miejskiej Jablonowa Pomorskiego
prowadzi pracownik wiasciwy do spraw obstugi rady miejskie;j.

Rozdzial 3.
Kwalifikowanie skarg i wnioskow

§ 13. 1. Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje Sekretarz, ktory po zadekretowaniu
przekazuje je na stanowisko, o ktorym mowa w § 9.

2. Kazda sprawa zakwalifikowana jako skarga lub wniosek wpisywana jest do rejestru skarg
1 wnioskow.

3. Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, pracownik zajmujacy
stanowisko, o ktorym mowa w § 9, wzywa wnoszacego skarge lub wniosek do zlozenia, w terminie
siedmiu dni od daty otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia z pouczeniem, ze nie usunigcie
brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

4. Skargi lub wnioski, ktore nie nalezag do kompetencji Urzgdu, nalezy zarejestrowac, a nastgpnie
z pismem przewodnim przestaé zgodnie z wlasciwoscia, zawiadamiajac o tym réwnoczesnie wnoszacego
albo zwroci¢ mu sprawe wskazujac wlasciwy organ.

5. Skargi lub wnioski, ktoére dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdézne organy,
zalatwiane sg nast¢pujaco:

1) Burmistrz rozpatruje sprawy nalezace do jego wlasciwosci;

2) pozostate skargi lub wnioski stanowisko, o ktérym mowa w § 9, przekazuje niezwlocznie, nie pdzniej
jednak niz w terminie 7 dni, wlasciwym organom, przesylajac im odpis skargi lub wniosku
1 zawiadamiajgc réwnoczesnie wnoszacego skarge lub wniosek.

6. Skargi 1 wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez rozpoznania.
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Rozdzial 4.
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§ 14. 1. Skargi lub wnioski rozpatruje Burmistrz lub osoby przez niego upowaznione.

2. Odpowiedzi na skargi oraz wnioski podpisuje Burmistrz lub osoba upowazniona do rozpatrzenia
skargi lub wniosku, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Odpowiedzi na skargi oraz wnioski wniesione przez posla, senatora lub radnego sa podpisywane
przez Burmistrza.

§ 15. Wyjasniajac skarge lub wniosek sporzadza si¢ nastepujaca dokumentacje:
1) notatki stuzbowe informujace o wynikach postepowania wyjasniajacego zawierajace:
a) imiona i nazwiska os6b prowadzacych postgpowania wyjasniajace,
b) ustalony stan faktyczny z odniesieniem do obowigzujacego stanu prawnego,
C) poczynione spostrzezenia i wnioski,
d) podpisy os6b sporzadzajacych notatki;

2) materialy w postaci uwierzytelnionych kopii dokumentow, fotografie, filmy zrobione lub zebrane
w trakcie wyjasniania skargi lub wniosku.

§ 16. Odpowiedz do wnoszacego skarge lub wniosek powinna zawierac:
1) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi;

2) wyczerpujaca informacje o sposobie rozstrzygnigcia sprawy z odniesieniem si¢ do wszystkich
zarzutéw lub wnioskow zawartych w skardze lub wniosku;

3) faktyczne i prawne uzasadnienie, jezeli skarga lub wniosek zostata zatatwiona odmownie.
§ 17. 1. Dokumentacj¢ rozpatrywanej skargi lub wniosku stanowi:

1) ztozona skarga lub wniosek;

2) dokumentacja, o ktérej mowa w § 15;

3) odpowiedz do wnoszacego wniosek lub skargg, w ktérej zostal powiadomiony o sposobie
rozstrzygniecia;

4) urzedowe potwierdzenie dostarczenia odpowiedzi (zwrotne potwierdzenie odbioru);
5) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

2. Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

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

Rozdzial 5.
Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

§ 19. 1. Skarge lub wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwtloki, nie pdzniej niz w ciggu miesigca.

2. W razie nie zalatwienia skargi w terminie nalezy zawiadomi¢ wnoszacego skarge lub wniosek,
podajac przyczyny zwtoki 1 wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy.

3. W terminie 7 dni nalezy:

1) przesta¢ skarge lub wniosek do wihasciwego organu z powiadomieniem wnoszacego lub zwrdcié ja
wnoszacemu ze wskazaniem wiasciwego organu, jezeli skarga lub wniosek zostala skierowana
niewlasciwie;
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2) przesta¢ skarge lub wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli trudno jest ustali¢
wlasciwy organ lub gdy wlasciwy jest organ sprawiedliwosci;

3) przesta¢ odpisy skargi lub wniosku do wilasciwych organdéw z powiadomieniem wnoszacego, jezeli
sprawy w nich poruszone dotycza réznych organow;

4) przesta¢ informacje do wnoszacego o przesunieciu terminu zalatwienia skargi lub wniosku
z podaniem powoddw tego przesuniecia,

5) zwrdci¢ si¢ z prosba do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji dotyczacych skargi
lub wniosku;

6) udzieli¢ niezmienionej w tresci odpowiedzi wnoszacemu skarge lub wniosek, w przypadku
ponowienia skargi lub wniosku bez wskazania nowych okoliczno$ci sprawy.

Rozdzial 6.
Postanowienia koncowe

§ 20. W sprawach nieunormowanych niniejsza Procedurga oraz aktami prawnymi wymienionymi
w § 1 stosuje si¢ inne przepisy prawne mogace mie¢ wptyw na rozpatrzenie skargi lub wniosku.
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