Zarzgdzenie Nr BO.0050.6.2012
Burmistrza Ozimka
z dnia 10 stycznia 2012r .

w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Urzdzie
Gminy i Miasta w Ozimku.

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 31 i art. 33 @stustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzdzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr21$o0z. 1591, z pd. zm.)oraz
§ 37 i 38 Regulaminu Organizacyjnego tita Gminy i Miasta w Ozimku stanoggego
zahkcznik do Zarzdzenia Nr 30/2011 z dnia 29 marca 2011 r,glram, co naspuje:

§1

1. Ustala st zasady i tryb przyjmowania, ewidencjonowania i paizywania skarg
i wnioskow sktadanych przez obywateli lub inne paatgndo organéw Gminy Ozimek.
2. Postanowienia niniejszego Zadzenia stosuje siréwniez do skarg i wnioskow

przekazanych Burmistrzowi Ozimka do zatatwienia iwgadviasciwosci.

§2

1. W sprawach skarg i wnioskéw przyjmuj
2 Burmistrz Ozimka— w kady czwartek w godz. od $4do 16°
2) Z-ca Burmistrza - codziennie w godzinach pracy¢dw Gminy i Miasta w

Ozimku , zwanego dalej Ugdem.

3) Sekretarz Gminy- codziennie w godzinach pracyctuz
4) Kierownicy referatow oraz pozostali pracownicy edziennie w godzinach
pracy Urzdu .

§3

1. Wszystkie skargi i wnioski wptywage do Urzdu podlegaj rejestracji w Centralnym
Rejestrze Skarg i Wnioskéw prowadzonym i znajdyin st w Sekretariacie Burmistrza i
opatrywane gadnotacj o dacie wptywu.



Piecatke wptywu, okrélajaca dat otrzymania i numer ewidencyjny z Centralnego
Rejestru Skarg i Wnioskéw, zgodnie z jednolitym czzevym wykazem akt (1510 —
Skargi i wnioski zatatwiane bezfednio, 1511 — Skargi i wnioski przekazane do
zatatwienia wg wigciwosci), nalezy umiesci¢ na pierwszej stronie skargi lub wniosku.
. Skargi i wnioski mog by¢ wnoszone pisemnie lub za pomogoczty elektronicznej,
faksu, dalekopisu itp., a tad ustnie. Wszystkie skargi i wnioski zgtoszone nigtanaley
przyjmowa& do protokotu, ktéry powinien lypodpisany przez skladagego skarg lub
wniosek i przyjmujcego zgtoszenie.
. Postpowanie wyjaniajace w sprawie zarzutoOw przedstawionych w skardzei roys
przeprowadzone wyczerpgp i prawidtowo oraz wkxiwie udokumentowane.
. Nie wolno kierowé skargi do rozpatrzenia osobie, na ktona wpltyrta lub z ktérej
dziatalnGcia zwiazany jest przedmiot skargi.
. Odpowiedzi na skargi lub wnioski powinny dkierowane bezpmednio do skafmcych
lub sktadagcych wniosek.
. W odpowiedziach na skargi i wnioski najezawrzeé: oznaczenie organu zatatwieggo
skarg lub wniosek, wskazanie, w jaki sposob skarga Iubosek zostaly zatatwione,
podstaw prawry i uzasadnienie, podpis z podaniem imienia, nazvislstanowiska
stuzbowego osoby upowaionej do zatatwienia skargi lub wniosku.
. Na kopiach odpowiedzi na skartub wniosek naley zamieszczaadnotagi o dacie jej
ekspedycji (wystania).

§4

. Skarg lub wniosek nalgy zatatwtt bez zlgdnej zwtoki, nie péniej jednak ni w ciagu
mieskca. O kadym przypadku nie zatatwienia skargi lub wnioskutexminie naley
zawiadomé skaracego lub wnioskodaweg podajc przyczyny zwioki i wskazyg nowy
termin zatatwienia sprawy.

. Postowie na Sejm, senatorowie i radni, ktorzy \lhigskarg: lub wniosek we wtasnym
imieniu albo przekazali do zatatwienia skarglb wniosek innej osoby, powinni by
zawiadomieni o sposobie zatatwienia skargi lub wkip a gdy ich zatatwienie wymaga
zebrania dowodow, informacji lub wyjaien, takze o stanie rozpatrzenia skargi lub
wniosku, najpéniej w terminie czternastu dni od dnia ich wniegealbo przekazania.

. Jezeli organ, ktory otrzymat skagdub wniosek, nie jest wéaiwy do ich rozpatrzenia,

obowiazany jest niezwilocznie — nie fdej jednak ni w terminie siedmiu dni —



przekaza skarg lub wniosek wiaciwemu organowi, zawiadamigy o tym wnoszcego

skarg; lub wniosek albo wskazanu wiaciwy organ.

§5

. Komplet dokumentacji zwranej z rozpatrywaniem danej skargi Ilub wniosku
przechowywany jest w Sekretariacie Burmistrza w s$po umaliwiajacy kontrok
przebiegu i terminu ich zatatwienia.

. Pracownik ds. obstugi Burmistrza po dokonaniu tege§ skargi lub wniosku przekazuje
je do zatatwienia wkxiwemu — ze wzgdu na przedmiot skargi lub wniosku —
Referatowi Urzdu lub organowi Gminy Ozimek.

. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy dziatakeo roznych referatow — skaeglub wniosek
naleey przekaza wszystkim komodrkom organizacyjnym wedtug ich konepeiji;
w takim przypadku Sekretarz Gminy ustala referabdacy, odpowiedzialny za
zatatwienie skargi lub wniosku.

. Jezeli referat, ktory otrzymat skagglub wniosek uzna,zi nie jest whaciwy do ich
rozpatrzenia, jest zobowzany zwroat w tym samym dniu skaggdo Sekretariatu
Burmistrza.

. Spory kompetencyjne wynikie w toku rozpatrywaniaargk lub wniosku pomidzy
referatami Urzdu, w szczegolnmi w przypadku okrdonym w ust. 4, rozstrzyga

Sekretarz Gminy.

86

. Kierownik Referatu po otrzymaniu zarejestrowanegrgk lub wniosku rozpatrujea |
osobkcie lub wyznacza pracownika odpowiedzialnego zaoadpatrzenie.
. Do rozpatrzenia skargi lub wniosku nateprzystpi¢ bez zlednej zwitoki i przestrzega

ustawowych termindw ich zatatwienia oraz postanav@é niniejszego zasgzenia.

§7

. Pisma o sposobie zatatwiania poszczegolnych skawgioskéw podpisw Burmistrz

Ozimka lub jego zagpca z upowznienia a w przypadku, gdy wieiwa do rozpatrzenia

skargi jest Rada Miejska w Ozimku — PrzewodmegzRady Miejskiej w Ozimku.



2. Po ostatecznym zatatwieniu skargi lub wniosku kahmlokumentacji w tej sprawie

przekazuje sido Sekretariatu Burmistrza.

§8

1. Nadzér nad rejestraciskarg i wnioskow, terminowigia ich zatatwienia, kompletrioia
i poprawndcia dokumentacji dotyccej rozpatrywania skarg i wnioskow sprawuje
Sekretarz Gminy.
§9

Okresla sk ramowe wzory:
1) protokotu przygcia skargi lub wniosku ,
2) przekazania skargi lub wniosku wedtug yai@vosci ,
3) przedhzenia terminu zatatwienia skargi lub wniosku,
4) uchwaty w sprawie zatatwienia skargi
5) odpowiedzi na skargub wniosek

stanowice zafcznik do niniejszego zagdzenia.

§10

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zazeniem stosuje gprzepisy:

1) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. — Kodeks ¢gmst/ania administracyjnego
(tekst jednolity Dz. U. Z 2000 r. Nr 98, poz. 10ZIJp&niejszymi zmianami);

2) Rozporadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 rokusprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg ii@gkéw (Dz. U. Nr 5 poz. 46);
3) Rozporadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznidl2fbku w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzewgch wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatmirchiwow zaktadowych (Dz.
U. Nr 14, poz. 67)

§11



Traci moc Zaradzenie Nr 53/04 Burmistrza Ozimka z dnia 10 siex®004r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg iiegkow w Urzdzie Gminy i Miasta w
Ozimku oraz Zargdzenie Nr 50/09 Burmistrza Ozimka z dnia 30 czer@@9r. w sprawie
zmiany Zaradzenia Nr 53/04 Burmistrza Ozimka z dnia 10 sieaf2004r. w

sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywaniargki wnioskow w Urzdzie Gminy i

Miasta w Ozimku.

§11

Wykonanie zargzdzenia powierza giSekretarzowi Gminy.

§12

Zarzadzenie podlega ogtoszeniu na tablicy ogtéswesiedzibie Urzdu Gminy i Miasta w

Ozimku oraz Biuletynie Informacji Publicznej Wdu.

§13

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



ZAL.Nr 1 PROTOKOL PRZYJ ECIA SKARGI LUB WNIOSKU

PROTOKOL

Przyjcia skargi — wniosku wniesionego (€] ) ustnie WudDN..............ouviiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeens

Przed podpisaniem protokot zostat odczytany osskegzacej sk (wnioskodawcy):
Protokot sporzdzit :

(imie 1 nazwisko, stanowisko showe) [fodpis wnoszego
skargz/wniosek)



ZAt. Nr 2 PRZEKAZANIE SKARGI LUB WNIOSKU WEDL UG
WLA SCIWO SClI

Ozimek, dnia ........coooevv .
BO.1511.1.2012

Pani/Pan

Na podstawieart. 231 Kodeksu posfpowania administracyjnego (tekst jednolity
Dz .U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 zzmdejszymi zmianami )art. 243 k.p.a. — dotyczy
wniosku,art. 229 pkt 3k.p.a. — dotyczy rady gminy itd./ przekaguyedtug widciwosci do
rozpatrzenia skaggz dnia ............cceeveeee Pani/Pana oo,
Skarga dotyCzy dZIatalBON. ....... .. e

O sposobie zatatwienia sprawy pregowiadomé skatacego oraz tut. Ued.

(na kopii pozostajcej w aktach skargowych odjpis Burmistrza lub
osoby z jego upownaienia )

parafa osoby prowadzej sprave lub

imie | nazwisko oraz stanowisko pracownika

zatatwiajcego skarg lub wniosek )

Do wiadomdci :
1) skaracy



ZAt. Nr 3 PRZEDtU ZENIE TERMINU ZALATWIENIA SKARGI LUB WNIOSKU
Ozimek, dnia ......ooovviiii i,
BO.1510.1.2012

Pani/Pan

Na podstawiart. 36 8 1w zwiazku zart. 237 § 4Kodeksu pogpowania administracyjnego
(tekst jednolity Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1@fi&niejszymi zmianami /[art. 245Kk.p.a. -
dotyczy wniosku/ z aw i ada m i a be skarga/wniosek Pani/Pana ................... z dnia

(na kopii pozostajcej w aktach skargowych (podpis Burmistrza lub
osoby z jego upownienia)

parafa osoby prowadzej sprawe lub

imie | nazwisko oraz stanowisko pracownika

zatatwiajcego skarg lub wniosek )

Do wiadomdci :
1) skaracy



ZAt. Nr4 ODPOWIED Z NA SKARGE LUB WNIOSEK

Ozimek,dnia ..........coovveeiii. ...
BO.1510.1.2012

Pani/Pan

Na podstawieart. 237 § 3Kodeksu pogpowania administracyjnego(tekst. jednolity Dz.U. z
2000 r. Nr 98, poz. 1071 z poejszymi zmianami/art. 244 § 2k.p.a. - dotyczy wniosku/
zawiadamiam,ze skarga/wniosek Pani/Pana...........ccccccccceeeee Z dNi@ oo,
(00717072 T ox- U TSRS
jestuzasadniona/cgsciowo uzasadniona/nieuzasadniona

(sposo6b zatatwienia skargi/wniosku, a w przypadkmowvnego zatatwienia

skargi uzasadnienie faktyczne i prawne zgodiag.238 8 1 k.p.a.)

(na kopii pozostajcej w aktach skargowych (podpis Burmistrza)
parafa osoby prowadzej spraw lub

imie | nazwisko oraz stanowisko pracownika

zatatwiapcego skarg lub wniosek )

Do wiadomdci :
1) skaracy



ZAt. Nr 4a ODPOWIEDZ NA SKARGE

Ozimek, dnia ..................
BO. 1510.1.2012

Pani/Pana

Na podstawiert. 237 8 3w zwiazku zart. 238 § lustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku -
Kodeks pogpowania administracyjnego (tekst. jednolity Dz. @.2000 r. Nr 98, poz. 1071z

p&niejszymi Zmianami zawiadamiam, ze skarga Pani/Pana
............................................................... z (o [T - tylraca
.................................................................. jegtieuzasadniona

(sposob zatatwienia skargi oraz uzasadnienie faktyd prawne zgodnie z a38 § 1 k.p.a.)

Pouczenie

1. Odmowne zatatwienie skargi m®spowodowaponowienie skargi.

2. W przypadku, gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzemianana zostata za bezzasadiej
bezzasadnd wykazano w odpowiedzi na skarga skarzacy ponowit skarg bez wskazania
nowych okolicznéci — organ wiéciwy do jej rozpatrzenia ni@ w odpowiedzi na skagg-
stosownie do teei art. 239 § 1k.p.a. — podtrzymaswoje poprzednie stanowisko.

(na kopii pozostajcej w aktach skargowych (podpis Burmistrza lub
osoby z jego upownaienia )

parafa osoby prowadzej spravg lub

imie | nazwisko oraz stanowisko pracownika

zatatwiajcego skarg lub wniosek )

Do wiadomdci :
1) skaracy



ZAt. Nr 5 UCHWALA DOTYCZ ACA ZAtATWIENIA SKARGI PRZEZ RAD E
GMINY

Uchwata Nr ...,
Rady Miejskiej w Ozimku
ZANIA i
w sprawie zatatwienia skargi z dnia ...............na dziataln& Burmistrza /kierownika

gminnej jednostki organizacyjnej

Dziatajgc na podstawiart. 18 ust 2 pkt 15ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samdee
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 1g@z. 1591 z pihiejszymi zmianami W
zwiazku zart. 229 pkt 3 Kodeksu pogpowania administracyjnego ( tekst jednolity Dz.zU
2000 r. Nr 98, poz. 1071 z froejszymi zmianami)po rozpatrzeniu skargi na dziatadho
Burmistrza /kierownika gminnej jednostiiganizacyjnej, ztbonej przez:

) RS U RPN

i stanowiska Komisji Rewizyjnej Rady Miejskiej wzdem tej skargi, Rada Miejska uchwala,
CO nastpuje:

§1

Powyzsza skarga jako nieuzasadniona/ uzasadniona zzgreg&relonych w uzasadnieniu
stanowacym zahcznik do niniejszej uchwaty.

§2
Wykonanie uchwaty powierzagsPrzewodniczcemu Rady Miejskiej zobowzujac go do
przestania skagcemu odpisu niniejszej uchwaly wraz zazainikiem.

§3
Uchwata wchodzi wycie z dniem podgia.

(podpis Przewodnigzego Rady Miejskiej)



ZAL. Nr 6 ODPOWIEDZ NA SKARGE Z UCHWAL A RADY

Ozimek, dnia ..................
BO. 1510.1.2012

Pani/Pan

Na podstawieart. 237 8 3 w zwiazku z art. 238 8§ 1 Kodeksu pogpowania
administracyjnego (tekst. jednolity. DZ..U. z 20Q0Nr 98, poz. 1071 z pniejszymi

zmianami ) zawiadamiam, ze skarga Pani/Pana z dnia ... ,
dOtyCZCa.......vvvvvciiiieee e eee e JESENIEUZASAANIONA

W zahczeniu przekazgj Uchwak ...............ccoceieiennns Rady................. z
dnia.............. W sprawie rozpatrzenia skargi ........oococe . wraz z
uzasadnieniem.

(na kopii pozostajcej w aktach skargowych odjpis Przewodniezego Rady)

parafa osoby prowadzej spraw lub
imie | nazwisko oraz stanowisko pracownika
zatatwiapcego skarg lub wniosek )

Do wiadomdci :
1) skaracy



