
ZARZ^DZENIE Nr 5/2007
W6jta Gminy Kotbiel

z dnia 10 kwietnia 2007 r.

w sprawie trybu i zasad organizacji przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania skarg i wniosk6w mieszkanc6w.

Na podstawie art. 33 ust. l ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorza^dzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.) w zwiazku z Rozporzadzeniem
Rady Ministr6w dnia 08 stycznia 2002 r., w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wniosk6w (Dz. U. Nr 5, poz. 46 z 2006 r) oraz Dzialu VIII skargi
i wnioski ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks post^powania administracyjnego
(t.j, Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z p6zn. zm.) zarzajdzam co nast$puje:

Wprowadzam jednolite zasady przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i
wniosk6w od mieszkanc6w stosownie do mieszkanc6w stosownie do wytycznych,
stanowia^cych zal^cznik do niniejszego zarzadzenia.

Wykonanie zarzajdzenia powierza si$ Zast^pcy W6jta Gminy.

Zarza^dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

W6JT j3MINY

fyta



Zaiacznik do Zarzq_dzenia Nr 5/2007
W6jta Gminy KoJbiel

zdnia lOkwietnia2007r.

ZASADY W SPRAWIE ORGANIZACJl PRZYJMOWANIA ORAZ ZALATWIANIA
SKARG I WNlOSKOW

Tryb post^powania w sprawach rozpatrywania i zalatwiania skarg i wniosk6w reguluja^
przepisy Kodeksu Post$powania Administracyjnego ( Dzial VIII - Skargi i Wnioski),
Rozporzadzenie Rady Ministr6w z dnia 8 stycznia 2002 roku ( Dz. U. Nr 5 poz. 46).

I. KIasyfikacja skarg i wniosk6w

1. 0 tym, czy pismo skierowane do Urz$du Gminyjest skarg% wnioskiem , czy
podaniem decyduja^W6jt lub Zast^pca W6jta, kieruj^c sie_ obowiazujaeymi
przepisami w tym zakresie:

a) skarga
Przedmiotem skargi moze byc w szczeg61nosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie
zadan przez wlasciwe organy lub przez ich pracownik6w; naruszenie praworzadnosci
lub interes6w skarzaeych, atakze przewlekle lub biurokratyczne zalatwianie spraw
(art. 227 kpa).

b) wniosek
Przedmiotem wniosku mog%byc w szczeg61nosci sprawy ulepszenia organizacji,
wzmocnienia praworzajdnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom,
ochrony wlasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci (art. 241 kpa).

2. Prosby o pomoc lub interwencj^ w r6znych sprawach indywidualnych powinny byc
traktowane jako podania obywateli lub wystapienia obywateli.

3. O tym, czy pismo nalezy zakwalifikowac do skarg, wniosk6w lub podan decyduje
nie forma zewneJrzna, ale tresc pisma.

4. Wnosza^cy skarg^ lub wniosek moze zastrzec nie ujawnianie swojego nazwiska i adresu.
Zastrzezenie takiejest dla organu rozpatrujajsego skarg^ lub wniosek

5. W uzasadnionych wypadkach mozna zawiadomic wnoszacego skarge^ lub wniosek, ze bez
ujawnieniajego nazwiska brakjest mozliwosci rozpatrzenia tej skargi lub wniosku.

II PRZYJMOWANIE SKARG I WNlOSKOW

1. Skargi i wnioski moga^byc wnoszone pisemnie, telegraficznie, dalekopisem,
poczta^elektroniczna_, a takze ustnie do protokolu.

2. Skargi, wnioski wplywaj^ce do Urz^du Gminy powinny byc rozpatrywane zgodnie
z obowi^zuja^cymi terminami oraz ustalonym trybem.



3. Wszystkie pisemne wystajnenia obywateli powinny byc kierowane do W6jta
lub Zastej>cy W6jta, kt6rzy ustalaja^ czy pismo zawiera skarg<?, wniosek, czy tezjest
podaniem w indywidualnej sprawie.

4 Sprawy zakwalifikowane jako skargi i wnioski stanowisko ds. Kadr i Administracji
ewidencjonuje w rejestrze skarg i wniosk6w oraz przekazuje do zaiatwienia stanowiskom
pracy zgodnie z wlasciwoscia_.

5. Skargi na W6jta i kierownik6w gminnychjednostek organizacyjnych,
rejestrowane sa^w odr^bnym rejestrze prowadzonym przez Biuro Rady Gminy
i rozpatrywane przez Rad^ Gminy.

6. Skargi i wnioski przyjmowane sq,przez:
a) W6jta - poniedzialki w godz. 17^ - 18'*'

7. 1. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, nalezy skarg$ lub wniosek przyjaj5,
sporzajdzajac zjej przyj$cia protok6t.
7. 2. Protok61 podpisuja_: wnoszapy skarg? lub wniosek i pracownik przyjmuja_cy zgloszenie.
7. 3. W protokole zamieszcza si$ dat? przyj^cia interwencji, imi$ , nazwisko
i adres osoby zgtaszajacej oraz zwi^zly opis sprawy, Protok6i z przyj$cia skargi lub
wniosku pracownik wpisuje do rejestru skarg i wniosk6w.

8. Przyjmujaj::y skargi i wnioski potwierdza ztozenie skargi lub wnioskujezeli zaza^da tego
wnosza^cy.

HI. ROZPATRYWANIE I ZALATWIANIE SKARG I WNlOSKOW

1. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegaja^cych rozpatrzeniu
przez r6zne organy, Urza^d Gminy do kt6rego wniesiono skarge lub wniosek
rozpatruje sprawy naleza^ce do jego wlasciwosci, a pozostale przekazuje
niezwlocznie ( do siedmiu dni od otrzymania) wlasciwym organom z kopia^ skargi
lub wniosku, zawiadamiajajijednoczesnie wnosz^cego skarg^ lub wniosek.

2. Skargi lub wnioski adresowane do wlasciwego organu, a przeslane w odpisie
do Urz^du Gminy nie sa^rejestrowane w rejestrze skarg i wniosk6w.
Odpisy skarg i wniosk6w oraz zwia^zane z nimi dokumenty stanowisko ds. Kadr
i Administracji przechowuje w oddzielnej teczce.

3. Jezeli Urza_d Gminy nie jest organem wtasciwym do rozpatrzenia skargi
lub wniosku, pracownik ds. Kadr i Administracji powinien
niezwlocznie, nie p6zniej niz w terminie 7 dni, przygotowac postanowienie
w sprawie przekazania skargi lub wniosku do organu wlasciwego, powiadamiaja^c o tym
wnosza^cego.

4. Jezeli skarga lub wniosek nie zostala wniesiona do organu wlasciwego,
a z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustalic adresata, lub kiedy z tresci
wynika, ze adresatem sa_organy wymiaru sprawiedliwosci, nalezy skarg$ lub
wniosek odestac wnosz^cemu w terminie 7 dni z odpowiednim wyjasnieniem.



5. Skarg$ na pracownika mozna przekazac do zalatwienia r6wniezjego
przeiozonemu sluzbowemu z tym, ze na przelozonym ciazy obowia^zek
zawiadomienia W6jta o sposobiejej zalatwienia. O przekazaniu skargi nalezy powiadomic
skarz%cego (an 232).

6. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze byc przekazana do rozpatrzenia
tej osobie ani osobie, wobec kt6rej pozostaje ona w stosunku nadrz$dnosci sluzbowej.

7. Skargi i wnioski nie zawieraj^ce nazwiska i adresu, tzw. anonimy podlegajE[
rozpatrzeniu wyla^cznie w6wczas, gdy uzasadnia to interes spoleczny.

8. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustalic ich przedmiotu,
wzywa sie_ wnosza^cego skarge_ lub wniosek do ztozenia, w terminie siedmiu
dni od daty otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem,
ze nie usunie_cie tych brak6w spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

9. Zgodnie z art. 237 $ 1 kpa. organ wlasciwy do zalatwienia skargi lub wniosku
powinien sprawe^ zalatwic bez zb^dnej zwloki, nie p6zniej , niz w cia^ujednego miesia^ca.

10. Skargi i wnioski, kt6re nie wymagaja^zbierania dowod6w, informacji lub wyjasnien
powinny byc rozpatrzone w terminie do 14 dni.

11. Obowiajzkiem stanowiska pracy, kt6rego dotyczy wniosekjest
przekazanie do stanowika ds. Kadr i Administracji informacji o sposobie i terminiejego
zalatwienia. Stanowisko ds. Kadr i Administracji sporza^dza okresowe analizy i przekazuje
informacje W6jtowi Gminy.

12. Zgodnie z art.237 $ 2 kpa. poslowie na Sejm RP, senatorowie lub radni.
kt6rzy wniesli skarg$ we wlasnym imieniu lub przekazali skarge^ innej osoby do
zalatwienia powinni byc zawiadomieni o sposobie zalatwienia skargi najp6zniej
wterminie 14 dni od dniajej wniesienia lub przekazania.

13. O kazdorazowym przypadku nic zalatwienia skargi lub wniosku w
terminie nalezy zawiadomic strony, podajac przyczyny zwloki oraz wskazuja^c
nowy termin zalatwienia sprawy ( art. 36 kpa)

14. W stosunku do os6b winnych naruszenia obowiajmja^cych termin6w
zalatwiania spraw przewiduje si$ stosowanie kar porzajdkowych i dyscyplinarnych
(art.38kpa).

lV. SPOSOB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA SKARG I WNIOSKI

1. O sposobie zalatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si$ pisemnie
wnosz^cego spraw? ( art. 237 kpa).

2. Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi powinno zawierac :
- oznaczenie organu, od kt6rego pochodzi,
- wskazanie wjaki spos6b zostala zalatwiona (pozytywnie, negatywnie lub

wyjasniajaeo),
- podpis z podaniem nazwiska, imienia i stanowiska sluzbowego osoby

upowaznionej do zalatwienia skargi ( art. 238 $ 1 kpa).



3. Zawiadomienie o negatywnym zalatwieniu sprawy powinno zawierac dodatkowe
uzasadnienie - faktyczne i prawne ( art. 238 $ 1 kpa).

4. W przypadku ponownego zlozenia skargi, kt6ra bylajuz przedrniotem
rozpatrzenia i zostala uznana za bezzasadna^ a skarzacy nie wnosi nowych
okolicznosci w odpowiedzi na t? skarg$ mozna podtrzymac
swoje poprzednie stanowisko ( art. 239 g 1 kpa). O tym fakcie nalezy powiadomic organ
wyzszego stopnia art239 $ 2 kpa).

5. Skargi i wnioski powinny byc rozpatrywane i zalatwiane z nalezyt^ starannoscia^
wnikliwie i terminowo.

V. SPOSOB PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACJI

1, Skargi i wnioski skladane i przekazywane do Urz$du Gminy oraz zwi^zane
z nimi pisma oraz inne dokumenty rejestruje i przechowuje stanowisko ds.Kadr i
Administracji w spos6b ulatwiajajcy kontrol? przebiegu i termin6w zalatwiania
poszczeg61nych skarg i wniosk6w.

2. Na podstawie Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministr6w z dnia 22 grudnia 1999r.
z p6zn. zm. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organ6w gmin i zwia^zk6w
mi^dzygminnych - skargi i wnioski klasyfikuje si^ pod symbolem 056. Rejestr
skarg i wniosk6w oraz analizy i oceny sa^oznaczone symbolem A,
Pozostala dokumentacja zwi%zana z rozpatrywaniem skarg i wniosk6w oraz
prowadzonym nadzorem i kontrolq,oznaczonajest symbolem B 3 i oznacza
dokumentacj^ o czasowym znaczeniu praktycznym, kt6ra po uplywie 3 lat podlega
brakowaniu.

VJ. NADZOR I KONTROLA NAD ROZPATRYWANIEM 1 ZALATWlANIEM
SKARG I WNIOSKOW

1. Wojewoda sprawuje nadz6r w zakresie skarg i wniosk6w zalatwianych
przez organy samorz^du terytorialnego oraz samorzajdowe jednostki organizacyjne
(art. 258 g 1 pkt.5 ).

2. Bieza^kontrol^ prawidlowosci i terminowosci zalatwiania skarg, wniosk6w
i list6w prowadzi Zast^pca W6jta , a wynikajaj:e wnioski przedstawia W6jtowi Gminy.


