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Zarzadzenie Nr 72 /2013
Wodjta Gminy Zblewo

z dnia 22 pazdziernika 2013 r

w sprawie wprowadzenia procedury postepowania z wnioskami i skargami .

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2013 r, poz. 594 ze zmianami)

Zarzqdza sie, co nastepuje :
§1

W Urzedzie Gminy w Zblewie wprowadza sie procedure regulujaca sposéb postepowania z
wnioskami i skargami wnoszonymi przez klientdw Urzedu:

Podstawa prawna:
1. Kodeks postgpowania administracyjnego- z dnia 14 czerwca 1960 r (t.j. z dnia 30 stycznia 2013 r.
Dz.U.z 2013, poz. 267)

2. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskéw ( Dz.U. 22002 r., nr 5, poz. 46) z pdZniejszymi zmianami.

3. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwow zakladowych ( Dz.U. z 2011r.. Nr 14, poz.67) z pozniejszymi
zmianami.

Rozdzial 1

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

1. W Urzedzie Gminy Zblewo wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez Wojta
Gminy Zblewo, Z-c¢ Wojta oraz przez Sekretarza Gminy Zblewo w siedzibie Urzedu Gminy
w Zblewie przy ul Gléwnej 40 w dni robocze w godz. urzgdowania UG.

2. Na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Zblewo oraz na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej umieszczona jest informacja dotyczaca terminu przyjmowania skarg i
wnioskow.

3. Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie lub za pomocg telefaksu, poczty
elektronicznej a takze ustnie do protokotu.



4, Pracownik Urzedu Gminy Zblewo, ktory otrzymal skarge dotyczacq jego dziatalnodei ,
obowigzany jest przekazad ja niezwlocznie Z-cy Wojta Gminy lub Sekretarzowi Gminy.

5. W Urzedzie Gminy Zblewo prowadzony jest rejestr skarg 1 wnioskow.

6. Skargi 1 wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz
organizacje spoteczne podlegajg rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i
wnioski 0sob fizycznych i prawnych.

7. W urzedzie przechowuje si¢ oryginaty skarg i wnioskéw skierowanych do Wojta Gminy
oraz kopie udzielonych odpowiedzi.

8. W urzedzie sporzadzane jest sprawozdanie roczne o zatatwianych skargach i wnioskach.
9. Oddzielny rejestr skarg 1 wnioskdw wptywajacych do Rady Gminy w Zblewie prowadzi
pracownik ds. obstugi rady gminy.

Rozdzial 11

Kwalifikowanie skarg i wnioskow

1. Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje Z-ca Wéjta Gminy Zblewo lub
Sekretarz Gminy Zblewo. Kazda sprawa zakwalifikowana jako skarga lub wniosek
wpisywana jest do rejestru skarg 1 wnioskdw.

2. Jeshi z tresei skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu. urzad wzywa
wnoszacego skarge lub wniosek do zlozenia, w terminie siedmiu dni od daty otrzymania
wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia z pouczeniem, ze nie usunigcie brakdéw spowoduje
pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

3. Skargi/wnioski, ktdre nie nalezg do kompetencji Urzgdu Gminy Zblewo, nalezy
zarejestrowac, a nastgpnie pismem przewodnim przestac zgodnie z wiasciwoscia,
zawiadamiajac o tym rownoczesnie wnoszacego albo zwrdci¢ mu sprawg wskazujac
wlasciwy organ.

4. Skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne organy
zatatwiane sg nastgpujaco. Wojt Gminy rozpatruje sprawy nalezace do jego

wiasciwoscel, a pozostale przekazuje niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni,
wlasciwym organom, przesytajac odpis skargi lub wniosku i zawiadamia rownoczesnie
wnoszacego skarge lub wniosek.

5. Skargi 1 wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpoznania.

Rozdzial 111

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw

1. Skargi/wnioski rozpatruje Wojt Gminy lub osoby przez niego wyznaczone.

2. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani
osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowej.

3. Skarge/wniosek rozpatruje si¢ bez zb¢dnej zwloki, nie pézniej niz w ciggu miesigea.

4. W razie nie zalatwienia skargi w terminie nalezy zawiadomic¢ strony, podajac przyczyny
zwioki i wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy.

5. W terminie 7 dni nalezy:

 przestac skarge/wniosek do wlasciwego organu z powiadomieniem wnoszacego lub
zwroci¢ jg wnoszacemu ze wskazaniem wlasciwego organu, jezeli skarga/wniosek zostala
skierowana niewlasciwie.



 przesta¢ skarge/wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli trudno jest
ustali¢ wlasciwy organ lub gdy wlasciwy jest organ sprawiedliwosci,

+ przesta¢ odpisy skargi/wniosku do wlasciwych organow z powiadomieniem wnoszacego.
jezeli sprawy w nich poruszone dotyczg réznych organdw,

+ przesta¢ informacje do wnoszacego o przesunigeiu terminu zatatwienia skargi/wniosku z
podaniem powoddw tego przesunigcia,

+ przestac si¢ z prosba do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacii
dotyczgcvceh skargi/wniosku,

+ przesta¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktorej brak jest
wskazania nowych okolicznosei sprawy.

§2
Wzory stosowanych formularzy okreslajg zatgczniki do niniejszego Zarzadzenia:

Zatacznik 1 ; Protokot przyjecia skargi ustnej

Zalacznik 2 ; Notatka stuzbowa z postgpowania wyjasniajacego dotyczacego /skargi/wniosku/
Zatacznik 3 ; Rejestr skarg i wnioskow

Zalacznik 4 ; Zestawienie skargi wnioskow

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 22 pazdziernika 2013 r.

\

Krzysztof Trawicki



Zalacznik 1

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI USTNEJ

( Nazwisko i imi¢ oraz adres osoby wnoszacej skarge )

Wyszczegolnienie
zarzutow, podanie
argumentow, przytoczenie
faktow, wskazanie zrodel
majacych potwierdzid
zarzuty: Zarzut

Argumenty, fakty, data

Zrodla informacji
( swiadek, dokument)

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

( podpis osoby wnoszacej skarge )

( podpis pracownika przyjmujacego skarge




NOTATKA SLUZBOWA

Z postgpowania wyjasniajacego przeprowadzonego przez:

( Nazwisko i Imig, stanowisko stuzbowe)
k'l ] T o PRI ————
ZNAK SPTAWY: cossnins 55 5 ¢ sawmion 532 5 & swamnnid s § Saantnss &
Ztozonej

( Nazwisko i Imie osoby wnoszacej skarge )

A dotyczacej: ( wskazane zarzuty )

Na podstawie przeprowadzonych czynnosci ustalono:

( podad stan faktyczny i odniesienia do stanu prawnego z podstawa prawna )

Zatacznik 2



REJESTR SKARG I WNIOSKOW

Zatacznik 3

Data
wplywu

Dane
nadawcy

Adres
nadawcy

Przedmiot
sprawy

Sposéb
zalatwienia

Data
zalatwienia

Uwagi




ZESTAWIENIE SKARG I WNIOSKOW

Zatacznik 4

Lp. Wyszczegodlnienie Rozpatrzone w okresie Spos6b zalatwienia Pozostalo do zalatwienia
sprawozdawczym
Ztozone za Przekazano wg Zalatwiono we Pozytywny Negatywny Inny Ogotem W tym
posrednictwem wiasciwosci wihasnym zakresie przeterminow
urz¢du anych
i, Skargi
T2 Whnioski
[ 3. Razem




