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Kowalewo Pomorskie
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87-410 Kowalewo Pomorskie

0r.0050.43.2019
ZARZADZENIE NR 43/2019

BURMISTRZA MIASTA KOWALEWO POMORSKIE
z dnia 1 kwietnia 2019 roku

w sprawie trybu i zasad organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg
i wnioskow w Urzedzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.

z 2019 r., poz. 506) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam procedur¢ w sprawie organizacji przyjmowania oraz zatatwiania skarg
1 wnioskow w Urzedzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim, stanowiaca zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 4/2013 Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie z dnia 11 stycznia
2013 r. w sprawie trybu i zasad przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
w Urzedzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

M. Kozinska

BURMISTRZ

/-/ Jacek Zurawski



Zatacznik do Zarzadzenia nr. 43/2019
z dnia 1 kwietnia 2019 roku

PROCEDURA W SPRAWIE ORGANIZACJI PRZYJMOWANIA ORAZ ZAL.ATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW W URZEDZIE MIEJSKIM W KOWALEWIE POMORSKIM

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2018 r.,
poz. 2096 ze zm.),

2. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
1 rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002 r., nr 5, poz. 46),

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

4. Zarzadzenie nr 149/2017 Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie z dnia 10 listopada 2017 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim

Z pozn. zm.

I. Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow:
1. W Urzedzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim wnoszacy skargi 1 wnioski przyjmowani sg
przez :
* Burmistrza Miasta — we wtorki w godzinach 10:00 — 16:00 oraz w kazdym innym czasie
w godzinach funkcjonowania Urz¢du Miejskiego w Kowalewie Pomorskim, o ile nie
koliduje to z innymi dzialaniami Burmistrza Miasta,
e Zastepce Burmistrza — codziennie, w godzinach funkcjonowania Urzedu Miejskiego
w Kowalewie Pomorskim,
* Sekretarza Gminy — codziennie, w godzinach funkcjonowania Urzgdu Miejskiego
w Kowalewie Pomorskim,
* Kierownikéw Referatéw, pracownikdw Urzedu — codziennie, w godzinach funkcjonowania
Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim.
2. Na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim zamieszczona jest
informacja dotyczgca terminu przyjmowania skarg 1 wnioskow.
3. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, za pomoca faksu, poczty elektronicznej, a takze
ustnie do protokotu.

4. Pracownik Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim, ktéry otrzymal skarge dotyczaca jego



dziatalno$ci, zobowigzany jest przekaza¢ ja niezwlocznie Burmistrzowi Miasta, Zastgpcy
Burmistrza lub Sekretarzowi Gminy.

5. W sekretariacie Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim prowadzony jest rejestr skarg
1 wnioskéw, umozliwiajacy monitorowanie terminowosci i zatatwiania spraw.

6. Skargi na Burmistrza Miasta 1 Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych rejestrowane
sa w odrebnym rejestrze prowadzonym przez Biuro Rady Miejskiej i rozpatrywane przez Rade
Miejska.

7. W przypadku zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, nalezy skarge lub wniosek przyjac,
sporzadzajac z jej przyjecia protokot. Protokdt podpisuja: wnoszacy skarge lub wniosek
1 pracownik przyjmujacy zgtoszenie. W protokole zamieszcza si¢ datg przyjecia wniosku lub skargi,
imi¢ 1 nazwisko oraz adres osoby zglaszajacej oraz opis sprawy.

8. Przyjmujacy skarge lub wniosek potwierdza zlozenie skargi badz wniosku, jesli zazada tego
sktadajacy.

9. Wpisu do rejestru skarg i wnioskdw dokonuje osoba merytorycznie odpowiedzialna za

rozpatrywanie wniosku/skargi.

I1. Kwalifikowanie skarg i wnioskow:

1. Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje Sekretarz Gminy, po czym po
zadekretowaniu, przekazuje je na stanowisko odpowiedzialne za zatatwienie sprawy.

2. Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, wskazany pracownik przez
Sekretarza Gminy wzywa wnoszacego skarge lub wniosek do ztozenia, w terminie 7 dni od dnia
otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupelnienia z pouczeniem, ze nie usuni¢cie brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

3. Jezeli Burmistrz Miasta nie jest organem witasciwym do rozpoznania skargi lub wniosku,
wyznaczony pracownik powinien niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni przygotowac
pismo przewodnie w sprawie przekazania skargi lub wniosku zgodnie z wlasciwoscia,
powiadamiajgc przy tym wnoszacego.

4. Skargi 1 wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne organy
zatatwiane sg nastepujgaco: Burmistrz Miasta rozpatruje sprawy nalezace do jego wiasciwosci,
a pozostate przekazuje niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni wlasciwym organom,
przesytajac kopie wniosku lub skargi i zawiadamia o tym fakcie wnoszacego.

5. Skargi 1 wnioski nie zawierajagce danych wnoszacego oraz adresu, tzw. anonimy nie podlegaja

rozpatrzeniu.



I1I. Rozpatrywanie skarg i wnioskow:
1. Skargi 1 wnioski rozpatruje Burmistrz Miasta lub osoby przez niego wyznaczone.
2. Z wyjasnienia skargi lub wniosku sporzadza si¢ nastepujaca dokumentacje:
* oryginal skargi/wniosku,
* notatke stuzbowg informujaca o sposobie zalatwienia sprawy oraz o jej wynikach,
* zebrane w trakcie wyja$niania sprawy materiaty,
* odpowiedz jaka otrzymat wnoszacy wraz ze sposobem rozstrzygnigcia sprawy,
* inne pisma, jezeli s3 wymagane.
3. Odpowiedz na skarge/wniosek powinna zawierac:
* 0znaczenie organu rozpatrujacego sprawe,
* informacje, w jaki sposob sprawa zostata zalatwiona,
* podanie stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej do rozpatrzenia skargi/wniosku oraz
podpis z imieniem i nazwiskiem,
* negatywne rozpatrzenie sprawy powinno zawiera¢ faktyczne oraz prawne uzasadnienie.

4. Skargi 1 wnioski powinny by¢ rozpatrywane i zatatwiane wnikliwie, starannie oraz terminowo.

IV. Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow:
1. Skarge lub wniosek rozpatruje sie w terminie do 30 dni bez zbednej zwloki.
2. Nalezy zawiadomi¢ strony w razie nie zalatwienia sprawy w terminie, podajac przyczyny

1 wskazujac nowy termin rozpatrzenia skargi/wniosku.

V. Kontrola nad rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg i wnioskow:
1. Biezaca kontrole przebiegu i1 termindw zalatwienia poszczegodlnych skarg i wnioskéw Urzedu

Miejskiego w Kowalewie Pomorskim dokonuje Sekretarz Gminy.

M. Kozinska



