ZARZADZENIE NR OR.0050.102.2020
BURMISTRZA GMINY I MIASTA LWOWEK SLASKI

z dnia 30 grudnia 2020 r.

W sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
w Urzedzie Gminy i Miasta Lwoéwek Slgski

Na podstawie art. 31 iart. 33 ust. 1 i3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
22020 r. poz. 713 ze zm.), w zwiazku z Dziatlem VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 256 ze zm.) oraz Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 8 stycznia
2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46) zarzadza
si¢ co nastgpuje:

§1

1. Do kompetencji Burmistrza Gminy i Miasta i Zastepcy Burmistrza Gminy i Miasta nalezy kwalifikacja,
czy pismo skierowane do Urzgdu Gminy i Miasta jest skargg albo wnioskiem. Decyduje tres¢ pisma a nie jego
forma zewngtrzna.

1) Skarga - przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadan
przez wlasciwe organy lub przez ich pracownikéw; naruszenie praworzadnosci lub intereséw skarzacych,
a takze przewlekle lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

2) Wniosek - przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnoscei sprawy ulepszenia organizacji, wzmocnienia
praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony wiasnosci, lepszego zaspokajania
potrzeb ludnosci.

2. Wnoszacy skarge lub wniosek moze zastrzec nieujawnianie swojego nazwiska i adresu. Zastrzezenie
takie jest dla organu rozpatrujacego skarge lub wniosek wigzace.

3. W uzasadnionych przypadkach mozna zawiadomi¢ wnoszacego skarge lub wniosek, Ze bez ujawnienia
jego nazwiska brak jest mozliwosci rozpatrzenia tej skargi lub wniosku.

§2
1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, elektronicznie, a takze ustnie do protokotu. W razie

zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokdt, ktéry podpisuja wnoszacy
skarge lub wniosek i przyjmujacy zgloszenie.

2. Obywatele przyjmowani sa w sprawach skarg i wnioskow przez:

1) Burmistrza Gminy i Miasta - w czwartek w godzinach od 15.00 do 16.30, w razie nieobecnosci Burmistrza
zastgpstwo w przyjmowaniu interesantow petni Zastepca Burmistrza.

2) Naczelnicy Wydzialéw Urzedu w ramach posiadanych kompetencji codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§3

1. Obsluge organizacyjng przyjmowania skarg iwnioskdw przez Burmistrza zapewnia Wydziat
Organizacyjny.

2. Wydzial Organizacyjny - prowadzi ewidencj¢ skarg iwnioskéw "Rejestr przyje¢ interesantéw"

przyjetych przez Burmistrza, przekazuje do zalatwienia zgodnie z otrzymanymi dyspozycjami oraz czuwa nad
terminowym ich rozpatrzeniem i udzieleniem odpowiedzi.

3. Naczelnicy Wydzialéw, do ktérych zgodnie z ust. 2 skierowano skarge lub wniosek, obowigzani sg do
niezwlocznego ich rozpatrzenia oraz przedstawienia proponowanego rozstrzygniecia (projektu odpowiedzi)
odpowiednio Burmistrzowi.

§4

1. Wplywajace skargi iwnioski przed przystapieniem do ich merytorycznego rozpatrzenia podlegaja
rejestracji w rejestrze skarg iwnioskéw prowadzonym przez Wydzial Organizacyjny - osobe sprawujaca
obstuge Sekretariatu.
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2. Burmistrz Gminy i Miasta Lwéwek Slaski kieruje skarge/wniosek do whasciwego Wydziatu Urzedu
celem jej rozpatrzenia i przygotowania projektu odpowiedzi.

3. Pracownik Wydziatu Organizacyjnego, osoba sprawujaca obstuge Sekretariatu dokonuje rejestracji
skargi/wniosku z adnotacja terminu ich rozpatrzenia oraz nadzoruje terminowos¢ ich rozpatrzenia i udzielenia
odpowiedzi.

4. Oryginaly skarg i wnioskow, udzielone odpowiedzi oraz zebrane w toku postgpowania dokumentacje
w sprawie, przechowywane sa w Wydziale Organizacyjnym, u osoby sprawujacej obstuge Sekretariatu.
Wydziat merytoryczny pozostawia sobie kopi¢ dokumentaciji.

5. Rejestr skarg i wnioskow, o ktorym mowa w ust. 1 zawiera:
1) numer ewidencyjny,

2) imi¢ i nazwisko oraz adres wnoszgcego,

3) datg wplywu,

4) przedmiot skargi (wniosku),

5) date przekazania skargi (wniosku) przez Burmistrza do wiasciwego Wydziatu Urzedu,

6) obowigzujacy termin zatatwienia skargi (wniosku),

7) date zatatwienia skargi (wniosku) tj. date wyslania zawiadomienia o sposobie zatatwienia,
8) sposdb zatatwienia skargi (wniosku),

9) uwagi.

6. W przypadku, gdy Urzad Gminy i Miasta Lwéwek Slaski nie jest whasciwy do rozpatrzenia wniosku lub
skargi, niezwlocznie, nie poézniej jednak niz w terminie 7 dni, przekazuje ja wlasciwemu organowi,
zawiadamiajac rdwnoczesnie skarzacego lub wnioskodawce albo wskazujac mu wlasciwy organ.

7. Skargi i wnioski nie zawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego pozostawia si¢ bez
rozpoznania.

8. Wptywajace do Urzedu Gminy i Miasta Lwowek Slaski skargi powinny byé zatatwiane starannie
i terminowo, bez zbednej zwloki, nie pdzniej jednak niz w ciagu miesiaca.

9. W razie niezalatwienia skargi lub wniosku w terminie, o ktérym mowa w ust. 8 w sprawie szczegblnie
skomplikowanej zatatwienie sprawy powinno nastapic nie pdzniej niz w ciggu dwdch miesiecy.

10. O kazdym niezatatwieniu skargi lub wniosku w terminie, o ktérym mowa wust. 81 9 nalezy
zawiadomié skarzacego lub wnioskodawce, podajac przyczyny zwloki, wskazujac nowy termin zatatwienia
sprawy oraz pouczajac o prawie do wniesienia ponaglenia.

11. Przygotowany projekt odpowiedzi na skarge lub wniosek przedklada si¢ do akceptacji Burmistrza
Gminy i Miasta Lwowek Slaski lub upowaznionemu pracownikowi Urzedu.

12. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi/wniosku powinno zawieraé: date¢ udzielenia odpowiedzi,
oznaczenie organu, od ktérego pochodzi, okreslenie w jaki sposob skarga zostala zatatwiona (zasadna,
bezzasadna), znak sprawy, pod ktérym zarejestrowano w Rejestrze skargi wnioskéw, informacje
o przetwarzaniu danych osobowych, podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stluzbowego osoby
upowaznionej do zalatwienia skargi lub wniosku; Iub jezeli zawiadomienie sporzadzone zostalo w formie
dokumentu elektronicznego powinno by¢é opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym.
Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi powinno zawiera¢ uzasadnienie faktyczne iprawne oraz
pouczenie o tresci art. 239 Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

13. W przypadku, gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzenia, zostata uznana za bezzasadna i jej bezzasadnosé
wykazano w odpowiedzi na skarge, a skarzacy ponowil skarge bez wskazania nowych okolicznosci - organ
wlasciwy do jej rozpatrzenia moze podtrzymaé swoje poprzednie stanowisko w sprawie z odpowiednia
adnotacja w aktach sprawy, bez zawiadamiania strony. Wnioskodawcy niezadowolonemu ze sposobu
zalatwienia wniosku sluzy prawo wniesienia skargi w trybie okreslonym w rozdziale 2 Dziatu VIII Kodeksu
Postgpowania Administracyjnego. Wnioskodawcy shuzy prawo wniesienia skargi w przypadku niezalatwienia
wniosku w terminie okreslonym w art. 244 Kodeksu Postgpowania Administracyjnego albo wskazanym
w zawiadomieniu.
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14. Dokumentacj¢ w sprawach skarg na Burmistrza Gminy i Miasta Lwéwek Slaski przechowuje Biuro
Rady Miejskie;j.
§5
Zakresem niniejszego Zarzadzenia nie s objete skargi rozpatrywane przez Rade Miejskg zgodnie z jej
wiasciwoscia.
§6

1. Nadz6r nad prawidlowoscia i terminowoscia zatatwiania skarg i wnioskow powierza sie Sekretarzowi,
ktory przedstawia Burmistrzowi Gminy i Miasta wynikajace z niego wnioski.

2. Biezaca kontrole nad prawidlowoscig iterminowoscia rozpatrywania skarg iwnioskéw sprawuja
Naczelnicy Wydziatow.

§7
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i Miasta Lwowek Slaski.
§8

Traci moc Zarzadzenie nr ORS0.0050.16.2014 Burmistrza Gminy i Miasta w Lwowku Slaskim z dnia
14 marca 2014 roku w sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
w Urzedzie Gminy i Miasta Lwéwek Slaski.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sprawdzono pod wzgledem
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