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OR.120.48.2012
ZARZADZENIE NR UG-4912012
WOJTA GMINY OLSZANKA

zdnia g E,cat@rm@ oim

w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Urzedzie Gminy Olszanka

Na podstawie art. 30 ust.1i art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca

1990r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591

zpbézn.zm.) oraz na podstawie art. 253§ 1-3 iart. 254 ustawy z dnia

14 czerwca 1960r.- Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2000r.

Nr 98, poz. 1071, z pdzn.zm.) i rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia

8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
s i wnioskow (Dz.U.Nr 5, poz. 46) oraz § 17 ust.3 Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Olszanka , stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr

UG- 2 /2004 Wojta Gminy Olszanka z dnia 10 maja 2004r. w sprawie

nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Olszanka , z pézn.zm.,

zarzgdzam, conastepuje:

§1

Zarzadzenie reguluje organizacje przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow w Urzedzie Gminy Olszanka .

Postanowienia ogolne

§2

Zarzadzenie niniejsze opracowano na podstawie :

1} art. 63 Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 1997r. Nr 78,
poz. 483 , z pdzn.zm.)

2) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. — Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz.U. z 2000r. Nr 98, poz. 1071, z pdZn.zm.)
Dziat VIIl. Skargi i wnioski

3) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. Nr 5 ,
poz. 48) ,

4) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz.U.Nr 14, poz. 67) .

§ 3

Okreslenia uzyte w zarzadzeniu oznaczajg :
1) komorka organizacyjna - referat lub samodzielne stanowisko pracy ,




2) komoérka merytoryczna - komérka organizacyjna zakladajaca sprawe
odpowiedzialng za jej prowadzenie oraz zatatwienie

3) prowadzacy sprawe - osobe zatatwiajgcg merytorycznie dang sprawe ,
realizujgca w tym zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne ,
w szczegdlnosci rejestrowanie sprawy , przygotowywanie projektéw pism
w sprawie , dbanie o terminowos$¢ zatatwienia sprawy i kompletowanie
akt sprawy .

Przyjmowanie skarg i wnioskow

§ 4

1.Ustala sie dni i godziny przyje¢ Obywateli w sprawach skarg i wnioskow,
jak nastepuje:

1) wéjt - w poniedziatki od godz. 9.00 do godz. 12.00

2) sekretarz gminy - w pigtki od godz. 9.00 do godz. 12.00

3) kierownicy referatdw oraz pozostali pracownicy - codziennie w dniachi
godzinach pracy Urzedu .

J

2.Przyjecia Obywateli w sprawach skarg i wnioskow , przez osoby
wymienione w ust.1 pkt. 1i2 pogodzinach pracy odbywajasie w
kazdg Srode od godz. 15.00 do 16.00, po uprzednim zgtoszeniu .
Zgioszenia mozna dokonacé osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy ,
telefonicznie , za pomocg telefaxu , poczty tradycyjnej lub elektronicznej
najpozniej w przeddzien ustalonego dnia przyjec.

3.Informacje o dniach igodzinach przyje¢ Obywateli w sprawach skarg i
wnioskéw podaje sie do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Olszanka oraz
wywieszenie na widocznym miejscu w siedzibie Urzedu Gminy
Olszanka iw jednostkach organizacyjnych Gminy .

G §5

1.Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw powierza sig
wyodrebnionej komaérce organizacyjnej lub imiennie wyznaczonym
pracownikom stosownie do podziatu zadan i kompetenci okreslonych
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Olszanka .

2. W siedzibie Urzedu Gminy Olszanka umieszcza sig w widocznym miejscu
informacje wskazujaca komorke organizacyjng lub wyznaczonych
pracownikdw przyjmujacych oraz rozpatrujgcych skargi i wnioski .

§6

Przyjmowanie irozpatrywanie skarg i wnioskow koordynuje i nadzoruje
Sekretarz Gminy Olszanka.




§ 7

1.Skargi i wnioski moga byé wnoszone pisemnie , telegraficznie lub za
pomoca telefaxu, poczty elektronicznej , a takze ustnie do protokotu.
Skargi i wnioski nie moga byé wnoszone telefonicznie .

2 W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie , przyjmujacy zgtoszenie
sporzadza protokét , ktéry podpisujg wnoszacy skarge lub wniosek |
przyjmujacy zgtoszenie .

3. Wzor protokotu przyjecia skargi lub wniosku okresla zatgcznik nr 1.

4. Przyjmujacy skargi i wnioski potwierdza ztozenie skargi lub wniosku ,
jezeli zazada tego wnoszacy .

5.Skargi i wnioski niezawierajace imienia i nazwiska oraz adresu
wnoszgcego pozostawia sie bez rozpoznania .

.;.&-}

Ewidencjonowanie skarg i wnioskow

§ 8

1.Skargi i wnioski wptywajgce do Urzedu Gminy sktada si¢ w Sekretariacie
Urzedu Gminy Olszanka .

2. Pracownik Sekretariatu rejestruje skarge lub wniosek w rejestrze
przesylek wplywajgcych oraz umieszcza w goérnym lewym rogu pierwszej
strony pieczatke wptywu , okreslajgca date oftrzymania skargi lub
wniosku , liczbe zatacznikéw oraz numer z rejestru przesylek

- wphywajacych .

3. W przypadku gdy skarga lub wniosek zgtoszone zostaty ustnie do
protokolu , obowiazkiem pracownika przyjmujacego jest niezwilocznie
przekazaé protokdt do Sekretariatu celem dokonania czynnoéci
zarejestrowania i dekretacji .

4, \Wojt lub Sekretarz Gminy w dekretacji wyznacza osobe lub komorke
organizacyjna wiasciwa do zatatwienia skargi lub wniosku poprzez
odreczne umieszczenie tej informacji wraz z datg i podpisem
dekretujgcego .

5. Wiasciwosé komérek organizacyjnych do zatatwienia skarg i wnioskow
wynika z podziatu zadan i kompetencji okreélonych w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy Olszanka .

6.Jezeli skarga lub wniosek dotyczy spraw wchodzacych w zakres zadan
réznych komorek organizacyjnych lub prowadzacych sprawy , w dekretacii




w?

nalezy ostateczne zatatwienie sprawy . Wyznaczona komoérka organizacyjna
lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy komorke merytoryczng, .

§9

1.Skargi nie moga by¢ przekazane do rozpatrzenia osobie , ktorej dotyczy
przedmiot skargi ani osobie , wobec ktérej pozostaje ona w stosunku
nadrzednosci stuzbowe.

2. Pracownik, ktory otrzymat skarge dotyczgca jego dziatalnosci, obowigzany
jest przekazac jg niezwiocznie swojemu przetozonemu stuzbowemu.

§ 10

Po dokonaniu czynnoéci zwiazanych z przyjeciem i zarejestrowaniem skargi
lub wniosku , pracownik Sekretariatu niezwlocznie przekazuje skarge lub
wniosek , za potwierdzeniem odbioru w rejestrze przesytek wptywajacych ,
do komorki merytorycznej w sprawach skarg i wnioskow , o ktérej mowa w

§ 5.
§ 11

1. Komérka merytoryczna w sprawach skarg i wnioskow rejestruje skarge

lub wniosek dokonujac odpowiedniego wpisu danych w spisie spraw oraz
nanosi znak sprawy w gornejczeéci pisma na jego pierwszej stronie , z

zastrzezeniem wust. 3 oraz § 15.

2. Skargi i wnioski tworzg akta sprawy i otfrzymujg jeden z nastepujacych
symboli i haset klasyfikacyjnych :

OR. 1510 — Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio( w tym na jednostki
podlegte )
OR.1511 — Skargi i wnioski przekazane do zatatwienia wedtug wtasciwosci

3. W przypadku ,gdy skarga lub wniosek dotyczy sprawy juz wszczetej ,
pismo takie dotacza sie do akt sprawy , nanoszac na nie znak sprawy.

§12

1.Skargi i wnioski wplywajace do Urzedu Gminy Olszanka podlegaja
zarejestrowaniu  w rejestrze skarg i wnioskow .

2. Rejestr skarg i wnioskdw zawiera nastepujace dane !

1) data wptywu ,

2) imie i nazwisko oraz adres skarzgcego /wnioskodawcy,
3) tresé skargi / wniosku ,

4) komu przekazano skarge/ wniosek do zatatwienia ,

5) termin i sposob zatatwienia skargi/wniosku .




3. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi komorkach merytoryczna w
sprawach skarg i wnioskow .

4.Po dokonaniu rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow  skarge lub wniosek
przekazuje sie do zatatwienia wskazane] w dekretacji komorce
organizacyjnej wiasciwej do zalatwienia skargi lub wniosku lub osobie
prowadzgcej sprawe .

5. Komdrka merytoryczna w sprawach skarg i wnioskow informuje inne
komorki organizacyjne o znaku prowadzonej sprawy . Uzywajac znaku
sprawy nadanego przez komorke merytoryczng , komorki inne niz
merytoryczne przekazujg do akt sprawy komorki merytorycznej opinie ,
notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji .

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§ 13

=7

1.Skargi i wnioski uznane za niewtasciwie skierowane przekazywane sg
organom wiasciwym stosownie do art. 2311243 Kodeksu postepowania
administracyjnego .

2. Wzor zawiadomienia o przekazaniu skargi lub wniosku do zatatwienia
wedtug wiasciwosci okresla zatgcznik nr 2 .

§ 14

Skargi ztozone w przypadkach , o ktorych mowa w  art. 233-235 Kodeksu
postepowania administracyjnego podlegaja rozpatrzeniu w trybie
okreslonym w tych przepisach .

§ 15

Komorka organizacyjna wlasciwa do zatatwienia sprawy lub prowadzacy
sprawe , po ofrzymaniu skargi lub wniosku , niezwlocznie sprawdza czy nie
zachodza okolicznosci okreslone w § 131 14 oraz przygotowuje w tym
zakresie odpowiednig dokumentacje .

§ 16

1.Do obowigzkow komdrki  organizacyjnej wiasciwej do zatatwienia skargi lub
prowadzacego sprawe nalezy przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego
w sprawie zarzutdw przedstawionych w skardze w sposob wyczerpujacy |
prawidiowy oraz jego wiasciwe udokumentowanie.

2.Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania |
wyjasnienia sprawy nalezy zebra¢ w tym celu niezbedne materiaty .
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§17

1.Skarge lub wniosek nalezy zalatwi¢ bez zbednej zwloki, nie pozniej jednak
niz w ciggu miesigca .

2. Postowie na Sejm, senatorowie i radni, ktorzy wniesli we wtasnym imieniu
albo przekazali do zatatwienia skarge lub wniosek innej osoby, powinni by¢
zawiadomieni o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku , a gdy ich
zatatwienie wymaga zebrania dowodow, informacji lub wyjasnien — takze o
stanie rozpatrzenia skargi lub wniosku , najpézniej w terminie czternastu dni
od dnia ich wniesienia albo przekazania.

3.0 kazdym przypadku nie zatatwienia skargi lub wniosku w terminie nalezy
zawiadomi¢ skarzacego lub wnioskodawce , podajac przyczyny zwtoki
i wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy .

4. Wzér zawiadomienia o przediuzeniu terminu zatatwienia skargi lub
wniosku okresla zatacznik nr 3.

§ 18

1. Komérka organizacyjna odpowiedzialna za rozpatrzenie izatatwienie
skargi lub wniosku przygotowuje projekt odpowiedzi na skarge lub
wniosek 1 przekazuje go do akceptacji przez Wojta Iub Sekretarza
Gminy .

2. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku nalezy
kierowac bezposrednio do skarzacych lub sktadajacych wniosek .

3. Wzdr zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku okresla
zatgcznik nr 4 .

4. Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi powinno zawierac
uzasadnienie faktyczne i prawne oraz pouczenie o tresci art.239 Kodeksu
postgpowania administracyjnego .

5.Wzor zawiadomienia , o ktorym mowa w ust.4 okresla zatgcznik nr5 .

6.Na kopiach odpowiedzi na skarge lub wniosek nalezy zamieszczac
adnotacje o dacie je] ekspedycji .

§ 19

1.Po ostatecznym zatatwieniu skargi lub wniosku komdérka organizacyjna
odpowiedzialna za ich zatatwienie przekazuje kopie zawiadomienia o
sposobie zaftatwienia skargi lub wniosku wraz z aktami sprawy do komorki
merytoryczne] w sprawach skarg i wnioskdw celem przechowywania




D

W sposdb umozliwiajacy kontrole przebiegu iterminu ich zatatwiania .
2.Komoérka merytoryczna w sprawach skarg i wnioskow odpowiada za
terminowos¢ zatatwiania skarg iwnioskéw oraz kompletnosé akt
skargowych iich przechowywanie.

3.Komorki organizacyjne wiasciwe do zatatwienia skarg i wnioskow i
prowadzacy sprawe ponoszg odpowiedzialnosé za prawidtowe pod
wzgledem merytorycznym i formalnym zatatwienie skarg | wnioskéw |
w szczegolnosci za realizacje obowiazkéw | o ktorych mowaw § 16.

§ 20
Do skarg i wnioskéw skierowanych do rozpatrzenia przez Rade Gminy
Olszanka przepisy zarzgdzenia stosuje sie odpowiednio.
§ 21
1.Komérka merytoryczna w sprawach skarg i wnioskow sporzadza roczng
informacjg¢ w zakresie przyjmowaniai rozpatrywania skarg | wnioskow
w terminie do 20 stycznia nastepnego roku za dany rok kalendarzowy

wedtug wzoru |, stanowigcego zatacznik nr 6.

2.Informacja , o ktérej mowa w ust.1 podlega opublikowaniu w Biuletynie
Informacji Publiczne;j .

§ 22

Tracimoc Zarzadzenie Nr 4/2002 Wojta Gminy Olszanka z dnia 15 marca
2002r. w sprawie trybu postepowania przy przyjmowaniu ,ewidencjonowaniu
i rozpatrywaniu skarg | wnioskow w Urzedzie Gminy Olszanka .

§23

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .
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TTGMINY OLSZANEA : :
49,317 Olsrnka Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia

way. opolskie Nr UG-8 /2012 Wéjta Gminy
' Olszanka z dnia §4 44. AO{%.

PROTOKOL
przyjgcia skargi —wniosku wniesionej (go) ustnie W dniU.........cooooevieveii .

W siedzibie ..o
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Przed podpisaniem protokdt zostat odczytany osobie skarzgcej sie
/wnioskodawcy |

Imig | nazwisko , stanowisko stuzbowe podpis wnoszé;éégu skarge/
przyjmujgcego skarge /wniosek whiosek
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Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia
Nr UG-1& 72012 Wojta Gminy
Olszanka z dnia 494.44. 1O{4.

WZOR PRZEKAZANIA SKARGI lub WNIOSKU DO ROZPATRZENIA
WEDLUG WELASCIWOSCI

OlsZanka; s smesyrissraon
Nr OR.1511.1.2012

Pani / Pan

Na podstawie art. 231 Kodeksu postepowania
administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2000r. Nr 98, poz. 1071 z pdzn.zm.) /art. 243
Kpa — dotyczy wniosku , art. 229 pkt.3 Kpa —dotyczy rady gminy /
przekazuje wedtug wtasciwosci do rozpatrzenia skarge /wniosek
s [ - e B R E R e P ani P ai i G e R

O sposobie zatatwienia skargi/wniosku prosze powiadomic¢ skarzacego/
B wnioskodawce oraz tut. urzad.

padpis waita fub osaby upowaznionel
Na kopii pozostajgoef w akfach prowadzgoy
sprawe umieszcza swdf odreczny podpis {skrat podpise )
i date jego zlozenia

Otrzymuja
1. Skarzgcy
2. ierieeeian
3. adacta

Na egzemplarzu przeznaczonym do wigczenia do akt sprawy zamieszeza sfe informacie co do sposobu wysyki
oraz polwierdzenie dokonania wysfania przesyikd lub jef osobistego doreczenia .

PVEERND TR o et o e e S
Np. list palecony, list priorytetowy, doraczenie eleklroniczne
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I GMINY OLSZANKA Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia
19-332 Olszanka Nr UG-8 /2012 Wojta Gminy
waoy. apolskae Olszanka zdnia 49 44. Lotk

WZOR PRZEDLUZENIA TERMINU ZALATWIENIA SKARGI
LUB WNIOSKU
OIsZanka, oo vesiwniies

Nr OR.1510.1.2012

Pani / Pan

Na podstawie art.36 § 1 w zwigzku z art. 237 § 4 Kodeksu
postgpowania administracyjnego (tj. Dz.U. z 2000r. Nr 98, poz. 1071 z
pozn.zm.) /art. 245 Kpa- dotyczy wniosku/ zawiadamiam , ze skarga/
wmiosek PanilEang: ZHAIE ... oo s oo OCZOCETY

nie moze by¢ zatatwionaly w ustawowym terminie z nastepujacych
podwodow:

o

W zwigzku z powyzszym informujé--,--:ié‘:z.éiém'ienfe skargifwniosku nastapl
dodnia ...

podpis waffa luly osoby upowainioney

Na kopil pozostajgeef w aktach prowadzacy
sprawg umieszeza swof adreczny podois (skedt podpisy )
i date jego zioZenia

Otrzymuja ¢
1. Skarzacy

Na egremplarzu preeznaczonym do wigczenia do skt sprawy zamieszcza Sie informagje oo do sposobu wysylki
oraz polwierdzenie dokonania wyslania przesylhi lub jef osobistego doreczenia -

WYELAND DNIA et
Mp. list polecony, list ,un'm}ffe!owy..E&?ﬂ}éﬁéﬁ}é;J;é.f.r}r';m'czne
.................................................................................................. Ty i‘h i1
podpis / Ii!r r
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9332 Olsrank:

Wi, OpaiskI

Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia
Nr UG-A /2012 Wojta Gminy
Olszanka z dnia A9, 47, AO4L-.

WZOR ODPOWIEDZI NA SKARGE lub WNIOSEK

NEZaNKE o
Nr OR.1510.1.2012

Pani / Pan

-
Na podstawie art. 237 § 3 Kodeksu postepowania
administracyjnego (tj. Dz.U. z2000r. Nr 98, poz. 1071 z p6zn.zm.)
lart.244 § 2 Kpa - dotyczy wniosku/ zawiadamiam, ze skarga/
wniosek Pani/Pana zdnia.........cccoooooeovinveeene, dotyczacaly
jest uzasadnionafczéé-é-ié;ﬁ.;& .uzasadninna T
Sposobza+amren|askarguwmosku .....................................

podpis wdjta lvb asoby upowaZnione)

Ma I}Eh}'}.ﬁ;szajqcej w akf-égf.r",-r,;r;:;wadzqc}f
sprawg Umieszcza swdf odrgczny podpis (skrdt podpisu )
i date jego Hoienia

Otrzymujg
1. Skaracy
2

3: ad acta

Na egzemplarzu przeznaczonym do wigczenia do akt sprawy zamieszcza sie informacie co do sposobu wysylki
araz potwierdzerie dokonania wyslania przesyfhi lub jef osobistego doreczenia :

.................................................................................................. grk i
podpis Angla [ﬁt}h:_;x::*,—mu;,-

L IV,".




Zatgcznik nr 5 do Zarzadzenia
Nr UG-L{ 12012 Wéjta Gminy
Olszanka z dnia 19, 44. L0{4..

WZOR ODPOWIEDZI NA SKARGE (w przypadku odmownego
zalatwienia skargi)

OIBZaNER s omnnasTmmewy

Nr OR.1510.1.2012

Pani / Pan

z;i
Na podstawie art. 237 § 3 w zwigzku z art. 238 § 1
Kodeksu postgpowania administracyjnego (tj. Dz.U. z 2000r. Nr 98,
poz. 1071 z pdZn.zm.) - zawiadamiam , ze skarga wniosek Pani/Pana
ZANi@....ooiiiiieeeeee, 3 |15 v [ N
jest nieuzasadnicna .
""""""""" Sposéb zafatwienia skargi oraz uzasadnienie faktyczna | prawne
Pouczenie
a 1.0dmowne zatatwienie skargi moze spowodowaé ponowienie skargi.

2 W przypadku gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzenia, zostata uznana za
bezzasadng i jej bezzasadnoé¢ wykazano w odpowiedzi na skarge , a skarzacy
ponowit skarge bez wskazania nowych okolicznoéci — organ whasciwy do jej
rozpatrzenia moze podtrzymac swoje poprzednie stanowisko z odpowiednig
adnotacjg w aktach sprawy - bez zawiadamiania skarzgcego.

podpis wijta fub osoby upovainionef

Na kopil pozestajgoef w aklach prowadzgcy
sprawg umieszeza swof odreczny podpis {skrét podpisy )
i date jego =ozenia

Otrzymujg
1. Ekarzacy
T
3. adacta

Na egremplarzu przeznaczonym do wigczenia do akt sprawy zamieszcza sig informacje co do sposobu wysylki
craz potwierdzenie dokenania wysfania przesyihl lub fej asobistego doreczenia |

Lo debe?
Angta Habbrewska
A
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