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KARTA USLUGI

Nazwa Sprawy

PRZYJMOWANIE I ROZPATRYWANIE SKARG I WNIOSKOW

Stanowisko/ referat/
jednostka organizacyjna
realizujaca zadanie

Referat Organizacyjny
Urzad Gminy w Sokolnikach, ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 1, 98-420 Sokolniki, pokdj nr 7,
tel. 62 78 45 159, fax 62 78 45 194, email: ug@sokolniki.pl, www.sokolniki.pl

Podstawa prawna

1) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2021 r.
poz. 735 z pdzn. zm.).

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

3) Zarzadzenie Nr 120.12.2021 Wojta Gminy Sokolniki z dnia 11 pazdziernika 2021r. w sprawie
organizacji i przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow w Urzedzie Gminy w Sokolnikach.

Wymagane dokumenty

1) Skarga lub wniosek.

2) Zgoda osoby, w interesie ktorej jest sktadana skarga Iub wniosek (w przypadku sktadania skargi lub
whniosku w interesie innej osoby).

3) Dokumentacja, majaca zwiazek ze sprawa pozostajacg przedmiotem skargi lub wniosku
(opcjonalnie).

Miejsce ztozenia
dokumentéw

Urzad Gminy w Sokolnikach, ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 1, 98-420 Sokolniki (pokdj nr 7),

Sposéb dostarczenia
dokumentow

Osobiscie.

Listownie.

Mozliwo$¢ ztozenia wniosku drogg elektroniczna.
Ustnie do protokotu.

Skargi i wnioski sklada si¢ do organow wiasciwych do ich rozpatrzenia. Organy samorzadu
terytorialnego obowigzane sg przyjmowac obywateli w sprawach skarg i wnioskow w ustalonych przez
siebie dniach i godzinach. Kierownicy organdw samorzadu terytorialnego lub wyznaczeni przez nich
zastgpcy obowigzani sg przyjmowaé obywateli w sprawach skarg i wnioskOw co najmniej raz
w tygodniu.

Dni i godziny przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w Urzedzie Gminy
w Sokolnikach:

1) Wojt Gminy Sokolniki w kazdy poniedziatek w godzinach 8:00 — 16:00, a gdy dzien ten jest wolny
od pracy, nastepny dzien po dniu lub dniach wolnych od pracy;

2) Sekretarz Gminy, pracownicy Referatu Organizacyjnego zatrudnieni na stanowiskach urz¢dniczych
— od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Urzedu Gminy w Sokolnikach;

3) Przewodniczacy Rady Gminy Sokolniki - w kazdy poniedziatek w godzinach 14:00 — 16:00, a gdy
dzien ten jest wolny od pracy, nastgpny dzien po dniu lub dniach wolnych od pracy.

Urzad Gminy w Sokolnikach, ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 1, 98-420 Sokolniki
fax 62 78 45 194,

email: ug@sokolniki.pl,

adres skrytki ePUAP: /01553rtalf/SkrytkaESP

Oplaty

Nie podlega optacie skarbowej




Sprawe zalatwia i
udziela szczegétowych
wyjasnien

Przyjmowaniem i koordynowaniem rozpatrywania skarg i wnioskéw zajmuje sie Referat Organizacyjny.

Nadzoér nad prawidlowoscia i terminowos$cia zalatwiania skarg i wnioskow sprawuje Sekretarz Gminy,
Ewelina Kos, pokéj nr 9, tel. 62 62 62 212, fax 62 78 45 194, email: sekretarz@sokolniki.pl,

rada@sokolniki.pl

Godziny urzedowania

Poniedzialek 7:30 - 15:30
Wtorek 8:30 - 16:30
Sroda 7:30 - 15:30
Czwartek 7:30 - 15:30
Piatek 7:30 — 15:30

Termin i sposéb
zalatwienia sprawy

Organ wlasciwy do zalatwienia skargi powinien zalatwi¢ skarge bez zbednej zwloki, nie pézniej
jednak niz w ciagu miesiaca.

O sposobie zalatwienia skargi zawiadamia sie skarzacego.

Radni, ktérzy wniedli skarge we wiasnym imieniu albo przekazali do zatatwienia skarge innej osoby,
powinni by¢ zawiadomieni o sposobie zalatwienia skargi, a gdy jej zalatwienie wymaga zebrania
dowodéw, informacji lub wyjasnienn — takze o stanie rozpatrzenia skargi, najpézniej w terminie
czternastu dni od dnia jej wniesienia albo przekazania.

Jezeli organ, ktéry otrzymat skarge, nie jest wtasciwy do jej rozpatrzenia, obowigzany jest niezwlocznie,
nie pézniej jednak niz w terminie siedmiu dni, przekaza¢ ja wiasciwemu organowi, zawiadamiajac
réwnoczesnie o tym skarzacego, albo wskaza¢ mu wiasciwy organ.

Organ wlasciwy do rozpatrzenia wniosku powinien rozpatrzy¢ wniosek bez zbednej zwloki, nie
pozniej jednak niz w ciagu miesiaca.

O sposobie zalatwienia wniosku zawiadamia sie rownoczesnie wnioskodawce. W razie niemoznoSci
zalatwienia wniosku w terminie wskazanym wyzej, wlasciwy organ obowigzany jest w tym terminie
zawiadomi¢ wnioskodawce o czynnosciach podjetych w celu rozpatrzenia wniosku oraz
o przewidywanym terminie zatatwienia wniosku.

Radni, ktérzy ztozyli wniosek we wilasnym imieniu albo przekazali do rozpatrzenia wniosek innej
osoby, powinni by¢ zawiadomieni o sposobie rozpatrzenia wniosku, a gdy jego rozpatrzenie wymaga
zebrania dowodoéw, informacji lub wyjasnien — takze o stanie rozpatrzenia wniosku, najp6zniej
w terminie czternastu dni od dnia jego ztozenia albo przekazania.

Jezeli organ, ktéry otrzymal wniosek, nie jest wiasciwy do jego rozpatrzenia, obowiazany jest w ciagu
siedmiu dni przekaza¢ go wlasciwemu organowi. O przekazaniu wniosku zawiadamia sie rownoczesnie
whnioskodawce.

Tryb odwolawczy

1) Postepowanie skargowo - wnioskowe jest samodzielnym, jednoinstancyjnym postepowaniem,
konczacym sie czynnosScia materialno-techniczng (zawiadomieniem o sposobie zalatwienia
skargi/wniosku).

2) Skarzacemu nie przystuguje prawo do zaskarzenia sposobu zalatwienia skargi, zaréwno w trybie
administracyjnym, jak i sgdowoadministracyjnym. Ponadto, zgodnie z treScig art.239 § 1 Kodeksu
postepowania administracyjnego, jezeli w odpowiedzi na skarge organ wykazal jej bezzasadno$é,
skarzacy nie moze ponowi¢ skargi bez wskazania nowych okolicznos$ci. Jezeli takie okolicznosci nie
zostana wskazane, organ moze podtrzyma¢ swoje poprzednie stanowisko z odpowiednia adnotacja
w aktach sprawy, bez zawiadamiania skarzacego.

3) Wnhioskodawcy niezadowolonemu ze sposobu zatatwienia wniosku stuzy prawo wniesienia skargi
w trybie okre§lonym w rozdziale 2 Dziat VIII Kodeksu postepowania administracyjnego.

4) Wnioskodawcy stuzy prawo wniesienia skargi w przypadku niezalatwienia wniosku w terminie
miesigca albo w terminie wskazanym w zawiadomieniu.

Uwagi

1) Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegélnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan
przez wlasciwe organy albo przez ich pracownikéw, naruszenie praworzadnosci lub intereséw
skarzacych, a takze przewlekle lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

2) Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegolnos$ci sprawy ulepszenia organizacji, wzmocnienia
praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony wlasnosci, lepszego
zaspokajania potrzeb ludnosci.

3) O tym, czy pismo jest skarga albo wnioskiem, decyduje tre$¢ pisma, a nie jego forma zewnetrzna.
Skarga lub wniosek powinna zawiera¢ zwiezte i rzeczowe przedstawienie zarzutu (problemu).

4) Skargi i wnioski powinny zawiera¢ imie i nazwisko (nazwe) oraz adres skarzacego (wnioskodawcy).




W przypadku gdy skargi i wnioski nie zawieraja ww. danych, pozostawia sie je bez rozpoznania.
5) Skargi i wnioski mozna skiada¢ w interesie publicznym, wiasnym lub innej osoby za jej zgoda.

6) Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomoca dalekopisu, telefaksu,
poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.

7) Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa si¢ wnoszacego
skarge lub wniosek do ztozenia, w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania wezwania, wyjasnienia lub
uzupehienia, z pouczeniem, ze nieusuniecie tych brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku
bez rozpoznania.

Data wytworzenia
informacji, osoba
odpowiedzialna

18 lipca 2022 1.

Ewelina Kos




