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ZARZADZENIE NR W.0050.32.2011
WOJTA GMINY LYSKI

z dnia 01 marca 2011 r.

w_sprawie: zasad organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Urzedzie Gminy
Lyski.

Na podstawie art. 258 § 1 pkt 3 i 5 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego /Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pdzniejszymi zmianami/, art. 31, 33 ust. 1 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym /Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzniejszymi
zmianami/, oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow /Dz. U. z 2002 r., Nr 5, poz. 46/

WOJT GMINY LYSKI

zarzgdza, co nastepuje:

§1
Ustala si¢ ,,Zasady organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Urzgdzie Gminy
Lyski” — stanowigce zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Za prawidlowe i terminowe przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow oraz
wlasciwe zorganizowanie przyje¢ interesantow w tych sprawach odpowiedzialni s3: Sekretarz
Gminy lub osoba wyznaczona przez Wéjta Gminy, oraz osoba prowadzaca obstuge Sekretariatu.

§3
Pracownicy Urzedu Gminy Lyski zobowigzani sg:
1)do ustalania i usuwania przyczyn skarg oraz wykorzystywania wnioskow w celu poprawy jakosci
$wiadczonych ustug publicznych,
2)do podejmowania srodkow zapobiegajacych dzialaniom ograniczajacym prawo do skladania
skarg i wnioskow lub dostarczania informacji — do publikacji — o znamionach skargi lub wniosku.

§4
Osoba prowadzaca obstluge Sekretariatu zobowigzana jest do prowadzenia rejestru skarg
i wnioskow wplywajacych do Urzedu Gminy Lyski.

§5
Sekretarz Gminy zobowigzany jest do przeprowadzenia kontroli sposobu zalatwiania skarg
i wnioskow w Urzedzie Gminy Lyski.

§6
Traci moc Zarzadzenie Nr 10/2002 Wojta Gminy Lyski z dnia 28 czerwca 2002 r. w sprawie zasad
organizacji, przyjmowania, rejestrowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
w Urzedzie Gminy Lyski.

§7
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. = L
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ZASADY
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Urze¢dzie Gminy Lyski

Rozdziat |
Organizacja przyjmowania interesantéw w sprawach skarg i wnioskow

B, W Urzedzie Gminy Lyski interesanci wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sa:

a) przez Woéjta Gminy Lyski, a w przypadku jego nieobecnosci Zastgpce Wojta, Sekretarza
Gminy, lub osobe wyznaczong przez Wéjta Gminy, w kazdy poniedzialek w godzinach od 14% do
16" lub w najblizszy dzien roboczy w godzinach od 12 do 14%, jezeli poniedziatek jest dniem
wolnym od pracy,

na podstawie wezesniejszych zapisow dokonywanych przez Sekretariat Wojta Gminy Lyski,

b) przez Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy w dniach i godzinach okreslonych w ppkt a,

c) przez Kierownikéw, a w przypadku ich nieobecnosci, wyznaczonych pracownikow —
codziennie w godzinach pracy Urzedu Gminy.

2 Interesanci moga by¢ przyjmowani przez Wéjta Gminy takze w inne dni tygodnia za Jego
zgoda.

Rozdzial 11
Rejestrowanie skarg i wnioskow

1. W Urzgdzie Gminy Lyski skargi i wnioski skladane i przekazywane do organéw Gminy
Lyski, (oraz zwigzane z nimi pisma i inne dokumenty) rejestruje si¢ i przechowuje w sposéb
utatwiajacy kontrolg przebiegu i terminow zalatwiania poszczegdinych skarg i wnioskow.

2 Celem ulatwienia kontroli przebiegu i terminéw zalatwiania poszczegélnych skarg i
wnioskow w Urzedzie Gminy Lyski:

a/ prowadzony jest rejestr skarg i wnioskow, ktoéry prowadzi osoba sprawujaca obstuge Sekretariatu
(symbol liczbowy — 1510 zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt), ktora jest
odpowiedzialna za niezwloczne zarejestrowanie w rejestrze, skarg i wnioskow, ktére wptynely do
Urzedu Gminy. Pracownik prowadzacy rejestr skarg i wnioskow rejestruje sprawy wpisujac
odrecznie: symbol literowy oznaczenia stanowiska pracy, symbol klasyfikacyjny zgodnie z
jednolitym rzeczowym wykazem akt (liczbowy — 1510), liczbg okreslajaca kolejny numer z rejestru
i czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym skarge lub wniosek zarejestrowano. Ponadto wpisuje
termin ich zalatwienia, oraz koordynuje terminowo$¢ zalatwienia skarg i wnioskéw poprzez
prowadzenie stalego monitoringu w tym zakresie,

b/ skargi i wnioski oraz dokumentacj¢ dotyczacg ich zalatwienia przechowuja Referaty oraz osoby
zajmujace samodzielne stanowiska pracy, ktore je rozpoznawaly, oddzielnie od innych spraw, w
sposéb ulatwiajacy kontrolg sposobu i terminu ich zalatwienia — w teczkach oznaczonych wedlug
jednolitego rzeczowego wykazu akt,

¢/ Referaty oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy zalatwiajace skargi i wnioski,
kopie odpowiedzi udzielonych zainteresowanym skladajg w Sekretariacie w celu dokonania w
rejestrze skarg i wnioskow odpowiednich adnotacji co do sposobu i terminu zalatwienia spraw,
powolujac si¢ na numery rejestru, pod ktérymi skargi lub wnioski zostaly zarejestrowane.

3 Sekretarz Gminy dokonuje kontroli przebiegu i terminéw zaltatwiania poszczegélnych skarg
i wnioskéw w Urzgdzie Gminy Lyski (do konca stycznia danego roku za rok poprzedni).
4. Whisaniu do rejestru skarg i wnioskow podiegaja wszystkie — wniesione do Urz¢du Gminy

— na pismie lub ustnie:

a) skargi — odpowiadajace tresci art. 227 Kodeksu postgpowania administracyjnego,
z ktorego wynika, ze ,,przedmiotem skargi moze by¢ w szczegolnosci zaniedbanie lub nienalezyte
wykonywanie zadan przez wilasciwe organy albo przez ich pracownikéw, naruszenie
praworzadno$ci lub intereséw skarzacych, a takze przewlekle lub biurokratyczne zatatwianie
spraw”. Przedmiotem skargi moga by¢ rowniez inne okolicznosci, z ktorych wynika
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niezadowolenie z dzialania lub zaniechania organu.

b) wnioski — odpowiadajace tresci art. 241 Kodeksu postgpowania administracyjnego.
z ktorego wynika, ze ,.Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegblnosci sprawy ulepszenia
organizacji, wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony
wlasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci”. Wniosek ma na celu ..ulepszenie istniejacego
stanu rzeczy”, ma znaczenie prewencyjne, profilaktyczne, zmierza do usunigcia pewnych
nieprawidlowosci, uchybien czy brakow w przyszlosci; stanowi ,,forme inicjatywy obywatelskiej” z
reguly wnoszony w interesie spotecznym.

5 Za whasciwg kwalifikacje i nadzor w zakresie skarg i wnioskow, ktore wplynely do Urzedu
Gminy odpowiada Sekretarz Gminy, lub osoba wyznaczona przez Wojta Gminy.

Rozdziat 111
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

L Referaty oraz osoby zajmujace samodzielnie stanowiska pracy rozpatrujq i zatatwiajq skargi
i wnioski zgodnie ze swymi kompetencjami w trybie i terminach wynikajacych z przepisow Dzialu
VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r.,
Nr 98, poz. 1071 z p6zniejszymi zmianami).

W ramach postgpowania skargowego i wnioskowego mozna wyrézni¢ fazy:

a/ czynnosci przygotowawcze, polegajace na:

- kwalifikacji pisma

- zbieraniu wyjasnien,

- zasigganiu opinii

b/ czynnosci decydujace, polegajace na:

- podejmowaniu pewnych rozstrzygnig¢,

- wydawaniu polecen, czy

- zastosowaniu innych srodkéw

¢/ czynnosci polegajace na udzielaniu odpowiedzi.

Rozpatrzenie obejmuje czynnosci przygotowawcze, ktore zmierzaja do ustalenia tresci i
przedmiotu skargi oraz przygotowanie materialu niezbgdnego do zalatwienia sprawy.

Zalatwienie skargi polega na podjeciu rozstrzygnigcia, wydaniu polecenia lub podjeciu
innych stosownych $rodkéw, usunigciu stwierdzonych uchybien i w miar¢ mozliwosci przyczyn ich
powstawania oraz zawiadomieniu w sposob wyczerpujacy skarzacego o wynikach zalatwienia.

Przez zalatwienie skargi nalezy rozumie¢:

a/ zalatwienie negatywne:

- zwrot — skarga zostala wniesiona do organu niewlasciwego, a wlasciwego nie mozna ustali¢ na
podstawie tresci skargi, albo z jej tresci wynika, ze wlasciwe w sprawie s3 organy wymiaru
sprawiedliwosci,

- odrzucenie — brak jest przestanek do wszczgcia postgpowania w sprawie, tre$¢ skargi wykracza
poza jej zakres, skarzacy nie ma zdolnosci do wniesienia skargi, skarga nie stanowi wyrazu
okreslonego interesu, w tej samej sprawie toczy si¢ postepowanie przed innym organem,

- oddalenie — wiagze si¢ z jej bezzasadnos$cig, podany w niej stan faktyczny sprawy nie odpowiada
rzeczywistosci albo je$li skarzacy blednie ocenil stan faktyczny w $wietle obowigzujacych
przepisow prawa

- pozostawienie bez rozpoznania — jesli skarga nie czyni zado$¢ formalnym wymaganiom
okreslonym w obowiazujacych przepisach prawa, a wnoszacy, mimo wezwania, nie uzupelnit
brak6w w terminie 7 dniowym, posta¢ czynnos$ci materialno — technicznej zawiadomienia, ktore
powinno zosta¢ dorgczone skarzacemu

b/ zalatwienie pozytywne:

- wszystkie formy kwalifikacji.
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2. Pracownicy Referatow, oraz osoby zajmujgce samodzielnie stanowiska pracy winni
niewlasciwego 1 nieterminowego zalatwiania skarg i wnioskow podlegaja odpowiedzialnosci
stuzbowe;j.

) W przypadku, gdy skarga lub wniosek dotyczy zakresu dziatania kilku jednostek
organizacyjnych Urzedu Gminy — Sekretarz Gminy, lub osoba wyznaczona przez Wéjta Gminy
ustala pracownika odpowiedzialnego za zalatwienie sprawy i terminowe udzielenie informacji o jej
zalatwieniu wszystkim zainteresowanym.
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