Zarzagdzenie Nr 166/2015
Wijta Gminy Malechowo
Z dnia 26 listopada 2015 r.

W sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow przez Wiajta Gminy
Malechowo

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z2015 1. poz. 1515 ze zm.) w zwigzku art. 228 i art. 242 § ustawy z dnia 14
czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego ( Dz. U. z 2013 1. , poz. 267 ze
zm.} oraz § 5 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie

organizacji przyjmowania rozpatrywania skarg i wnioskow ( Dz U. z 2002 1. Nr 5, poz. 46)
zarzgdzam, co nastepuje:
§1

1. W Urzgdzie Gminy Malechowo w sprawach skarg i wnioskOw przyjmujg:
1) Wojt Gminy Malechowo - w érody w godzinach 12.00 — 16.15 ( po uprzednim
uzgodnieniu telefonicznym);
2) Sekretarz Gminy — w czwartki w godzinach 13.00 — 16.00;
2. Informacje o osobach przyjmujacych oraz dniach i godzinach przyjeé interesantow
w sprawach skarg i wnioskéw podaje si¢ do publicznej wiadomosci popIzez zamieszczenie

informacji na tablicy ogloszeh w Urzedzie Gminy oraz w Biuletynie Informacji
Publiczne;j.

§2
1. Skargi i wnioski mogg by¢ sktadane do Urzedu Gminy Malechowo w nastepujgcy sposob:
1) pisemnie przestane poczia na adres: Malechowo 22A 76-142 Malechowo lub

zlozone osobiscie na dziennik podawczy w sekretariacic urzgdu lub biurze obstugi
interesanta;

2) faksem na numer: 94 3140 594;

3) ustnie do protokohu;

4) za pomocy srodkéw komunikacji elekironiczne; przez elektroniczng skrzynke
podawczg Urzedu.

2, Skargi i wnioski sktadane do Urzedu powinny zawieraé: datg, imig i nazwisko lub nazwe
i adres wnoszgcego, zwiezly opis tredci skargl/ wniosku, wlasnorgezny podpis
WINO0SZ4Cego.

3. Skargi wnoszone w interesic innych os6b powinny zawieraé zalaczong zgode tych osob do
dziatania w ich imieniu.

4. Skargi lub wnioski niezawierajace imienia i nazwiska lub nazwy oraz adresu wnoszgcego
pozostawia si¢ bez rozpoznania.

5. Jezeli w z tresci skargi lub wniosku nie wynika nalezycie ich przedmiot, wzywa si¢
wnoszgcego do zlozenia wyjadnien lub uzupelnienia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania
wezwania, z pouczeniem, ze nicusunieci brakow spowoduje pozostawienie skargi/
wniosku bez rozpoznania.

§3
1. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokot
na formularzu stanowigcym zatacznik nr 1 do zarzadzenia.



- Protokét podpisujg: wnoszgcy skarge / wniosek i przyjmujacy zgloszenie.

Przyjmujacy zgloszenie na zadanie wnoszacego potwierdza ztozenie skargi lub wniosku.
W przypadku skargi lub wniosku zglaszanych telefonicznie, przyjmujacy zgloszenic
informuje wnoszacego skargg Iub wniosek o sposobach ztozenia, o ktorych mowa w § 2.

. Do skarg i wnioskéw zgloszonych ustnie w ramach przyje interesantdw przez Wojta

protokol, o ktérym mowa w ust. 1 sporzadza pracownik obstugujacy sekretariat lub inny
wyznaczony przez Wojta.

§4

Okresla si¢ ramowe wzory :

f—t

1} protokotu przyjecia skargi lub wniosku — zatacznik nr 1
2) przekazanie skargi lub wniosku wedtug wiasciwoéci — zalacznik nr 2
3) przediuzenia terminu zatatwienia skargi lub wniosku — zatacznik nr 3.

§5

- Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow w Urzedzie Gminy

powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
Sekretarz wykonuje w sprawach skarg i wnioskéw zadania komérki merytorycznej,
w tym réwniez prowadzi rejestr skarg i wnioskéw.

. Wszystkie skargi /wnioski wptywajace do Urzedu, niezaleznie od sposobu ich wniesienia

powinny zosta¢ przekazane Sekretarzowi w celu zarejestrowania.
Rejestrowanie skargi /wniosku w rejestrze polega na nadaniu kolejnego numeru
i odnotowaniu go na skardze /wniosku w postaci znaku sprawy.

. W przypadku skarg /wnioskéw, ktérych zatatwienie wymaga udziatu wigeej niz jednej

komérki organizacyjnej Sekretarz peini funkcje koordynujgce i przygotowuje projekt
wyjasnienia dla Wojta lub zawiadomienia o sposobie rozpatrzenia skargi /wniosku,

§6
Skargi na dziatalnosé Wojta rozpatruje Rada Gminy, podejmujac w tej sprawie uchwate,
W celu rozpatrzenia skargi, o ktorej mowa w ust. 1 Wit przedklada Radzie pisemne

wyjasnienie, w ktérym odnosi sie do zarzutéw podniesionych w skardze.

§7

. Skargi dotyczace pracownikéw Urzedu Gminy rozpatruje Sekretarz lub inna osoba

wskazana przez Wojta.

. Pracownik, ktérego dotyczy skarga obowigzany jest ztozy¢ wyjasnienia, odnoszace sic do

stawlanych mu zarzutow.

- Osoba, o kidrej mowa w ust. 1 przyjmuje skarge, rozpatruje ja uzyskuje opinie,

wyjasnienia od innych komorek, celem zbadania i wyjasnienia sprawy, zajecia stanowiska,
przygotowania wyjasnienia dla Wojta lub zawiadomienia o sposobie rozpatrzenia skargi.

§8

. Skargi lub wnioski niewlasciwic skierowane przekazywane sq organom wiasciwym

zgodnie z art. 231 i 234 kpa. O przekazaniu skargi lub wniosku zawiadamia sig
wnoszacego lub wskazuje mu jednostke albo organ whasciwy do zalatwienia skargi lub
wniosku.

Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kifku spraw podlegajgcych rozpatrzenin przez rézne
organy, rozpatruje si¢ jg w czgsci dotyczacej whasciwosei Woijta, a odpis skargi lub



wniosku przesyla si¢ niezwlocznie organom wlasciwym, zawiadamiajac o tym
rownoczesnie wnoszacego skarge lub wniosek.

§9

. Rozpatrzenie skargi obejmuje czynnosci przygotowawcze takie jak: kwalifikacja pisma,

zbieranie wyjasnief, zasigganie opinii. Zmierzaja one do ustalenia tresci i przedmiotu

skargi oraz przygotowanie materiatu niezbgdnego do zatatwienia sprawy.

. Zalatwienie skargi polega na podjgciu rozstrzygnigcia, wydaniu polecenia lub podijeciu

innych $rodkéw, usunigeiu stwierdzonych uchybien i w miare mozliwosci przyczyn ich

powstawania oraz zawiadomieniu w sposob wyczerpujacy skarzacego o sposobie
zalatwienia.

. Zalatwienie skargi moze by¢:

1) Negatywne — zwrot skargi, jej odrzucenie (jezeli nie ma przestanek do wszczecia
postgpowania skargowego w danej sprawie) lub oddalenie (w przypadku uznania
skargl za nieuzasadniong - gdy stan faktyczny opisany w skardze i uzasadniajacy jej
ztozenie nie odpowiada rzeczywistemu stanowi sprawy, ustalonemu w trakcie
rozpatrywania skargi albo jezeli skarzacy blednie ocenit stan faktyczny w $wietle
obowigzujacych przepisow prawa),

2) Pozytywne — uznanie skargi za uzasadniong (wszelkie formy kwalifikacji, w tym
czesSciowe uwzglednienie).

. Skarge mozna pozostawi¢ bez rozpoznania jezeli nie czyni ona zado$é formalnym

wymaganiom, a wnoszacy nie uzupetnit brakow w terminie 7 dni od daty doreczenia

zawiadomienia w tej sprawie.

. Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi powinno zawiera¢: oznaczenie organu,

sposob zatatwienia, podpis Wdjta, a w przypadku odmownego zalatwienia skargi (uznania

za nieuzasadniong) réwniez uzasadnienie faktyczne i prawne oraz pouczenie o tresci art.

239 kpa, datg sporzadzenia, adresata, podstawe prawng potwierdzajaca zalatwianie

sprawy.

§10

- Wojt zalatwia skargi skladane do Urzedu oraz podpisuje zawiadomienia o sposobie ich
rozpatrzenia.

. Skargi zalatwiane s3 bez zbednej zwloki, nie pézniej niz w ciggu miesiaca.

. O sposobie zatatwienia skargi zawiadamia sie skarzacego.

. Termin jednego miesigca przeznaczony jest na rozpatrzenie skargi i wyslanie
zawiadomienia skarzagcemu. Poczatek biegu terminu rozpoczyna si¢ z dniem wplynigcia
skargi do Urzedu.

- W przypadku wystapienia zwloki w zalatwieniu sprawy, z przyczyn niezaleznych od
Wojta nalezy rowniez zawiadomi¢ skarzacego i okreslic w zawiadomieniu nowy termin
zalatwienia sprawy. Oznaczenie terminu powinno nastapié¢ poprzez wskazanie konkretnej

daty.

§ 11
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik nr 1
do Zarzgdzenia Nr 166//2015
Wajta Gminy Malechowo
zdnia 26 listopada 20151
W sprawie prayjmowania 1 rozpatrywania
skarg i wnioskdw przez Wojta Grainy Malechowo

Protokol przyjecia skargi lub wniosku
Przyjecie skargi — wniosku wniesionego/ej ustnie wdniu ... ...........o oo

PIZEZ o e e e,

ZamieSZKAlEEO/A W ... e e e e e

Tres¢ skargi:

Wnoszqcy skarg@ do protokolu W%acczy% nast@pm ace za{qczmkl
1) .
2)
3)
Przed podpisaniem protokot zostal odezytany osobie wnoszacej skarge.

Protokot sporzadzit:

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

{ podpis wnoszgcego skarge )



Zalgeznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 166 /2015
‘Waijta Gminy Malechowo

zdnia 26 listopada 2015 1
W sprawie prZyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow przez Wéjta Gminy Malechowo

Przekazanie skargi lub wniosku wedlug wiasciwosci

Malechowo, dnia .................o ool

Na podstawie art. 231 Kodeksu postgpowania administracyjnego ( Dz U z 2013 1.
przekazuje wedlug wlasdciwosci do rozpatrzenia skarge

poz. 267 ze. zm. )
zdnia ... Pani/Pana o,
Skarga dotyczy dziatalnodci ...

O sposobie zatatwienia sprawy prosze powiadomic skarzacego.

{ podpis Wdjta lub osoby upowaznione;)

Do wiadomosci;



Zalaoznik Nr 3

do Zarzgdzenia Nr 166 /2015

Wéijta Gminy Malechowo

zdnia 26 listopada 2015 ¢

W sprawie przyjmowania i rozpairywania

skarg i wrioskéw przez Wéjia Gruiny Malechowo

PrzedluZenie terminu zalatwienie skargi lub wniosku

Malechowo, dnia .......................

Na podstawie art. 36 § 1 w zwigzku art. 237 § w zwigzku, z arf. 237 § 4 Kodeksu
postepowania administracyjnego ( t. j . Dz. z2013 r. poz. 276 ze zm. ) art. 245 kpa —
dotyczy waiosku / zawiadamiam, ze skarga/ wniosek Pani/ Pana zdnia ..................
dotyezaca.................... i

-nie moze by¢ zalatwiona w ustawowym terminie z nastepujacych powodow:

W zwigzku z tym informuj¢, 7e zalatwienie sprawy nastapi dodnia.....................

( podpis Wéjta lub osoby upowainionej )

Do wiadomoscei:

1.8karzgcy



