- Zalacznik

do Zarzgdzenia nr 75/2021
Woéjta Gminy Inowlodz

z dnia 6 sierpnia 2021 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW
W URZEDZIE GMINY INOWLODZ

Prawo do skladania skarg i wnioskéw zagwarantowane jest w art. 63 Konstytucji
Rzeczypospolitej i przystuguje kazdemu, kto posiada mozliwo$¢ wyrazenia i wniesienia w wymaganej
formie skargi lub wniosku w interesie spotecznym, w imieniu wlasnym albo w imieniu innej osoby, ale
zawsze za jej wyrazng zgoda. Tryb postgpowania w sprawach rozpatrywania i zalatwiania skarg
i wnioskéw reguluja przepisy dziatu VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (t.j. Dz. U. 22021 r. poz. 735) oraz Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia
2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (t.j. Dz. U. Nr 5, poz.
46).

§ 1. Klasyfikacja skarg i wnioskdw.

1. Skarga ma na celu zwrdécenie uwagi wlasciwym organom na wszelkie nieprawidtowosci
powstale w wyniku dzialania lub zaniechania.

1) Istote skargi okresla art. 227 poprzez wskazanie jej podmiotu.

2) Katalog postepowan organu i ich pracownikéw, ktére moga stanowié przedmiot skargi nie
ma charakteru wyczerpujacego.

3) Przedmiotem skargi moze by¢:

a) zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadain przez wilasciwe organy lub ich
pracownikow;

b) naruszenie praworzadnoscei;

¢) naruszenie interesow skarzacych;

d) przewlekle lub biurokratyczne zatatwianie spraw;

4) Stosownie do art. 246 Kpa, przedmiotem skargi moze by¢ takze nienalezyte zalatwianie
wniosku badZ tez niezalatwienie wniosku w terminie okreslonym przez ustawe albo
wskazanym przez organ w zawiadomieniu.

2. Wnioskiem bedzie wystapienie jednostki lub grupy osdb niezawierajace elementow
krytycznych, ale zmierzajace do wprowadzenia nowych rozwigzan w jakiej$§ dziedzinie lub do
ulepszenia funkcjonowania spraw wchodzacych w zakres zadan organéw samorzgdowych tak
wlasnych jak réwniez zleconych.

1) Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlno$ci sprawy:

a) ulepszenia organizacji,

b) wzmocnienia praworzadnosci;

¢) usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom;
d) ochrony wlasnosci;

e) lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci;

3. O tym czy pismo nalezy zakwalifikowa¢ do skarg lub wnioskéw decyduje nie forma
zewngtrzna, ale tres¢ pisma.

4. Prosby o pomoc lub interwencje w réznych sprawach indywidualnych powinny by¢ traktowane,
Jjako petycje lub wystapienia obywateli.

§ 2. Tryb postgpowania w sprawach skargowych.

1. Postgpowania w sprawach skarg i wnioskow wszczyna si¢ z chwilg zlozenia i przyjecia skargi
lub wniosku.



10.

11.

Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, ustnie do protokotu a takze za pomoca poczty

elektroniczne;j.

Skargi i wnioski, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 mogg by¢ wnoszone na zasadach okreslonych

w art. 63 Kpa.

W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy skarge lub wniosek sporzadza z ich

przyjecia protokét, wedlug zatgczonego wzoru stanowigcego zatacznik Nr 1 do procedury.

1) W protokole zamieszcza si¢ dat¢ przyjecia zgloszenia, imig, nazwisko, adres osoby
zglaszajacej oraz zwiegzly opis sprawy.

2) Protokét podpisujg: wnoszacy skarge lub wniosek i pracownik przyjmujacy zgloszenie.

3) Protokot z przyjecia skargi lub wniosku pracownik przyjmujacy zgloszenie przekazuje do
pracownika ds. informacji i obstugi interesantéw wedlug kompetencji celem wpisania do
rejestru skarg i wnioskow.

Rejestracja skarg i wnioskow:

1) Polega na wpisaniu skargi lub wniosku do odpowiedniego rejestru.

2) Jest prowadzona wedtug dat wplywow.

3) Dotyczy tylko skarg i wnioskéw odnoszacych si¢ do komoérek organizacyjnych
i pracownikow Urzedu.

Rejestracjg i koordynowaniem rozpatrzenia skargi lub wniosku zajmuje si¢ pracownik

ds. informacji i obstugi interesantéw Urzedu Gminy Inowtddz.

Jezeli skarga lub wniosek zostaly wniesione do organu, ktéry nie jest whasciwy do ich

rozpatrzenia, organ obowigzany jest do ich przekazania niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz

w terminie siedmiu dni organowi wlasciwemu zawiadamiajac rbwnocze$nie o tym wnoszacego

skarge lub wniosek na formularzu przekazania wniosku wedlug wiasciwosci wedhug

zalaczonego wzoru stanowigcego zalacznik Nr 1 do procedury.

Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rozne organy,

organ, do ktérego wniesiono skarge lub wniosek, rozpatruje sprawy nalezace do jego

wiasciwosci, a pozostate przekazuje niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie siedmiu
dni, wlasciwym organom, przesylajac odpis skargi lub wniosku i zawiadamia o tym
réownoczesnie wnoszacego skarge lub wniosek.

Skargi i wnioski dotyczace pracownikéw Urzedu rozpatruje Wéjt Gminy Inowlddz

w porozumieniu z Sekretarzem Gminy i bezpo$rednim przetozonym pracownika.

Skargi i wnioski bezposrednio wnoszone do Rady Gminy Inowldédz rejestrowane sa

w odrgbnym rejestrze prowadzonym przez pracownika ds. obstugi Rady Gminy i rozpatrywane

przez Rade Gminy.

Skargi i wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego

(wskazanie miejscowosci, ulicy, nr domu i mieszkania) pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

§ 3. Przyjmowanie petentéw w sprawach skarg i wnioskow.

L.

Petentéw w sprawach skarg i wnioskow przyjmuja:

1) Przewodniczacy Rady Gminy Inowtodz — w kazdy wtorek od godz. 15:30 do godz. 17:00.

2) Wojt Gminy Inowlédz — w kazdy wtorek od godz. 15:30 do godz. 17:00.

3) Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy i Kierownicy Referatéw — codziennie w godzinach pracy
Urzedu.

§ 4. Terminy zalatwiania skarg i wnioskow.

1.

Organ wiasciwy do zatatwienia skargi lub wniosku powinien zalatwi¢ sprawe bez zbednej
zwloki, nie pdzniej jednak niz w ciggu miesigca.



2. O kazdym przypadku niezalatwienia skargi lub wniosku w terminie organ administracji

publicznej jest obowigzany zawiadomié strony, podajac przyczyny zwloki, wskazujac nowy
termin zatatwienia sprawy oraz pouczajac o prawie do wniesienia ponaglenia.

§ 5. Sposoéb udzielenia odpowiedzi na skargi i wnioski.

1.

O sposobie zalatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ wnioskodawce pisemnie.

2. Pisma o sposobie zalatwienia poszczegolnych skarg i wnioskéw podpisuja:

1) Wojt Gminy Inowtédz lub z jego upowaznienia Sekretarz Gminy Inowtddz.

2) Przewodniczacy Rady Gminy Inowtodz, gdy wlasciwa do rozpatrzenia skargi lub wniosku
jest Rada Gminy.

Zawiadomienie o negatywnym zalatwienia skargi lub wniosku powinno zawieraé dodatkowe

uzasadnienie — faktyczne i prawne.

W przypadku, gdy skarga w wyniku jej rozpatrzenia zostala uznana za bezzasadna i jej

bezzasadnosci wykazano w odpowiedzi na skarge, a skarzacy ponowit skarge bez wskazania

nowych okolicznosei, w odpowiedzi na t¢ skarge mozna podtrzymaé swoje poprzednie

stanowisko z odpowiednig adnotacjg w aktach sprawy — bez zawiadomienia skarzacego.

§ 6. Przechowywanie dokumentacji.

o

Skargi i wnioski sktadane do Urzgdu oraz zwigzane z nimi dokumenty rejestruje i przechowuje
pracownik ds. informacji i obstugi interesantéw w sposéb umozliwiajacy kontrole przebiegu
i terminu zatatwiania poszczegdlnych skarg i wnioskow.

Zgodnie z Rozporzadzeniem 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 — skargi i wnioski klasyfikowane sa pod symbolem
1510 i oznaczone symbolem A.

§ 7. Nadzor nad rejestracja skarg i wnioskéw, terminowoscig ich zatatwienia, kompletnoscia
i poprawnoscia dokumentacji dotyczacg ich rozpatrywaniu w Urzedzie sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 8. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem, przy rozpatrywaniu skarg i wnioskéw
stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisy Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w spawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow.,
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Zalgcznik Nr 1 do Procedury
przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskow w Urzgdzie Gminy

Inowlédz
.................................... Inowlodz, dnlaaemmmars
(znak sprawy)
Protokét
Przyje¢cia skargi / wniosku* wniesionej ustnie
Wdniu ..o R
o T r—

...........................................................................................................................

(adres do korespondencji)

wnosi ustnie do protokotu skarge / wniosek* o nastepujace tresci:

Podmiot wnoszacy dotacza do protokohu nastepujgce zatgczniki:

(podpis wnoszacego) (podpis osoby przyjmujacej)

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2
do Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw
w Urzedzie Gminy Inowtédz

FORMULARZ PRZEKAZANIA WNIOSKU WEDLUG WEASCIWOSCI

Inowlddz, dnia ....ccevveeevenveiiiirriienn,

Znak sprawy:

Pan/Pani

...................................................
...................................................

...................................................

Na podstawie art. 243 Kodeksu postgpowania administracyjnego (tekst jednolity Dz.U. z 2021 r.
poz.735) przekazuje wedlug wihasciwosci do rozpatrzenia wniosek z dnia .......cooeeviiieiiiieieieenenen,
Pani/Pana

.................................................................................................................
...................................................................................................................................
.....................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................

/Y

WOIT
Y

...................................................................... B ngda'\iikﬂfqgki..............
(na kopii pozostajgcej w aktach sprawy (podpis osoby upowaznionej)
parafa lub imig i nazwisko oraz stanowisko ‘
pracownika zatatwiajacego wniosek)

O sposobie zalatwienia sprawy prosze powiadomié wnioskodawce.

Do wiadomosci:

1. Whnioskodawca



