Zarzadzenie Nr 0050.85.2025
Burmistrza Miasta i Gminy Suchedniow
z dnia 31 lipca 2025 r.
W sprawie w sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow kierowanych

do organow samorzadu terytorialnego

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U.
z 2025 1. poz. 1153) w zwigzku z art. 253 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks
postgpowania administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 572 ze zm.) oraz Rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
1 rozpatrywania skarg 1 wnioskow (Dz. U. z 2002 r. nr 5, poz. 46) zarzagdzam co nast¢puje:

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1.

1. Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow wptywajacych do organdw samorzadu
gminy odbywa si¢ wedlug powszechnie obowigzujacych przepisow prawa regulujacych
przedmiot zagadnienia, a w szczegolnosci:

1) Kodeksu postgpowania administracyjnego — dziat VIII,

2) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

2. Niniejsze zarzadzenie ustala organizacyjne zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg
1 wnioskoéw jakie wptywaja do organéw Gminy.

§ 2.
Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegolnosci:

1. Zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadan przez wlasciwe organy albo przez ich
pracownikow,

2. Naruszenie praworzadnos$ci lub interesow skarzacych,
3. Przewlekle lub biurokratyczne zatatwianie spraw.
§3.
Przedmiotem wnioskow moga by¢ w szczego6lnosci sprawy:
1) ulepszenia organizacji,
2) wzmocnienia praworzadnosci,

3) usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom,



4) ochrony wiasnosci,
5) lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

§ 4.

O tym czy przedtozony problem jest skargg lub wnioskiem decyduje tre$¢ pisma a nie jego
nazwa, o zaklasyfikowaniu decyduje jego adresat.

Rozdzial 2

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

§ 5.

1. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone w formie pisemnej, poczta elektroniczng a takze
ustnie do protokotu.

2. Skargi 1 wnioski nie mogg by¢ wnoszone telefonicznie.

§ 6.

Skargi i wnioski zglaszane pisemnie albo elektronicznie nalezy kierowac na nastgpujace dane
adresowe:

Dane adresowe do wnoszenia skarg i wnioskow

Poczta tradycyjna: Burmistrz Miasta i Gminy Rada Miejska
Suchedniow w Suchedniowie
ul. Fabryczna 5 ul. Fabryczna 5
26-130 Suchedniow 26-130 Suchedniow
Email: sekretariat@suchedniow.pl
Skrzynka e-PUAP | /dvqpq2981b/skrytka
e-doreczenia AE:PL-24721-49690-WCEWF-15
§7.

1. Skargi i wnioski moga by¢ przyjmowane ustnie do protokotu w Urzedzie Miasta i Gminy
jak nizej:

Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow

Burmistrz e w kazdy roboczy pigtek  miesigca
w godzinach 9:00-12:00

e w kazdy roboczy wtorek miesigca
w godzinach 15:30 — 17:30 po wczesniejszym
umowieniu telefonicznym pod numerem
41 2543 250




Sekretarz Miasta i Gminy Suchedniow

codziennie — w godzinach urzedowania, lub
w przypadku jego nieobecnosci Naczelnik
Wydzialu Organizacyjnego

Przewodniczacy Rady Miejskiej

w terminie wyznaczonych dyzuréw, po godzinach
pracy urzedu po wczesniejszym telefonicznym
uzgodnieniu pod numerem 41 25 43 250

2. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow powinny by¢
wywieszone w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Suchedniowie

3. Przyjmowanie skarg i1 wnioskow do protokolu nastepuje wg wzoru protokotu

stanowigcego Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

Rozdzial 3

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

§ 8.

Kazda skarga i wniosek, ktore wplyng do organéw Gminy sg rejestrowane w Centralnym
Rejestrze Skarg 1 Wnioskow, ktory jest prowadzony na stanowisku Naczelnika Wydziatu

Organizacyjnego.

§9.

Rejestr skarg i wnioskéw stanowi Zalgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia i uwzglednia

nast¢pujace dane:
1. liczba porzadkowa,
2. znak pisma i data wptywu,
3. dane nadawcy z adresem,

4. przedmiot sprawy,

5. wskazanie osoby, ktérej przekazano skarge / wniosek,

6. sposob zalatwienia sprawy,
7. nr nadanej korespondenc;ji,

8. data zatatwienia sprawy.

Rozdzial 4

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§ 10.

Skargi i wnioski rozpatruje Burmistrz Miasta i Gminy Suchedniéw lub Rada Miejska
w Suchedniowie wedtug swoich wlasciwosci.




§ 11.

Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, rozpatrujacy
organ wzywa wnoszacego do zlozenia w terminie 7 dni od daty otrzymania wezwania
wyjasnien lub uzupetnien z pouczeniem, ze nie usuni¢cie brakéw spowoduje pozostawienie
skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

§ 12.

Skargi 1 wnioski, ktore nie nalezag do kompetencji organu, sa rejestrowane w rejestrze,
a nastepnie pismem przewodnim przesylane zgodnie z wilasciwoscia, z zawiadomieniem
0 powyzszym wnoszacego lub zwracane wnoszgcemu ze wskazaniem organu wlasciwego.

§ 13.

Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdzne
instytucje, organ rozpatruje sprawy nalezace do jego wilasciwos$ci, a pozostale przekazuje
niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni, wedtug wlasciwosci, przesytajac odpis
skargi lub wniosku 1 zawiadamia rownocze$nie wnoszacego.

§ 14.
Skargi i wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez rozpatrzenia.
§ 15.
1. Z wyjasnienia skargi lub wniosku sporzadza si¢ nastepujaca dokumentacje:
1) Oryginat skargi lub wniosku;
2) Materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi lub wniosku,

3) Odpowiedz do wnoszacego o sposobie rozstrzygnigcia sprawy wraz z urzedowo
potwierdzonym jej wystaniem (zwrotne potwierdzenie odbioru),

4) Inne pisma jezeli sprawa tego wymaga.
2. Odpowiedz do wnoszacego winna zwierac:
1) Oznaczenie organu, od ktorego pochodzi,

2) Wyczerpujaca informacj¢ o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do
wszystkich zarzutéw lub wnioskow zawartych we wniosku lub skardze,

3) Faktyczne i1 prawne uzasadnienie, jezeli skarga lub wniosek zostata zatatwiona
odmownie

4) Pouczenie z art. 238 k.p.a. w zwigzku z art. 239 k.p.a.

§ 16.

Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest zgodnie z przepisami
obowigzujacej instrukcji kancelaryjne;j.



§17.

1. Skarga lub wniosek sg rozpatrywane bez zbednej zwtloki, jednak nie pdzniej niz
W ciggu miesigca.

2. W razie nie zatatwienia skargi / wniosku w terminie nalezy zawiadomié strony,
podajac przyczyny zwtloki i wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy.

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe
§ 18.
Whiesiona skarga lub wniosek oraz pozniejsze ich rozpatrzenie zwolnione jest z opfat.
§ 19.

Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego sporzadza roczne sprawozdanie o zatatwionych
skargach i wnioskach kierowane do Wojewody Swictokrzyskiego.

§ 20.

Traci moc Zarzadzenie nr 0050.37.2016 Burmistrza Miasta i Gminy Suchedniow z dnia
29 kwietnia 2016 r. w sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow kierowanych
do organéw samorzadu terytorialnego.

§ 21.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Miasta i Gminy

/-/ Dariusz Miernik



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 0050.85.2025
Burmistrza Miasta i Gminy Suchedniow
z dnia 31.07.2025 1.

.......................................... Suchedniow, dnia  ..................... I.

PROTOKOL

z ustnego przyjecia skargi / wniosku *

(imig i nazwisko, podpis i stanowisko stuzbowe
przyjmujacego skarge / wniosek™)

(podpis wnoszacego skarge / wniosek™)



Klauzula informacyjna
dotyczaca danych osobowych wnoszacych skargi i wnioski

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej ,,RODO”, podaj¢

nastepujace informacje:

1. Informacje dotyczace administratora danych.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w zwiazku z rozpatrywaniem skarg

i wnioskow jest Burmistrz Miasta i Gminy Suchedniow, ul. Fabryczna 5, 26-130 Suchedniow.

2. Inspektor ochrony danych.

Jezeli ma Pan/Pani pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, a takze
przystugujacy Panu/Pani uprawnien, moze si¢ Pani/Pan skontaktowaé z Inspektorem Ochrony Danych w
Urzedzie Miasta i Gminy w Suchedniowie za pomoca adresu email: iod@suchedniow.pl

3. Podstawa prawna i cel przetwarzania danych.

Pani/Pana dane beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO (przetwarzanie jest niezbedne do
wypehienia obowiazku prawnego cigzacego na administratorze), zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14
czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego - Dziat VIII. Skargi i wnioski. Pani/Pana dane
osobowe beda przetwarzane w celu rozpatrzenia wniesionej przez Panig/Pana skargi lub wniosku oraz w celu
wypelnienia obowigzku archiwizacji dokumentow.

4. Udostepnianie danych innym odbiorcom.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda organy lub podmioty, ktorym skarga lub wniosek zostang
przekazane w przypadku braku wlasciwosci dyrektora RCB do ich rozpatrzenia. W innych przypadkach
Pani/Pana dane mogg by¢ udostepnione wylacznie organom lub podmiotom upowaznionym na podstawie
odrgbnych powszechnie obowigzujacych przepiséw lub podmiotom przetwarzajacym dane w imieniu
administratora danych.

5. Okres przechowywania danych.

Pani/Pana dane osobowe pozyskane wraz ze ztozong skarga lub wnioskiem przetwarzane bgdg przez okres
niezbg¢dny do ich rozpatrzenia, natomiast przechowywane przez okres przewidziany obowigzujacymi przepisami
kancelaryjno-archiwalnymi.

6. Informacja o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji , w tym profilowaniu.

Informujemy, Ze nie podejmujemy decyzji w sposob zautomatyzowany i Pani/Pana dane nie sg profilowane.

7. Przyslugujace uprawnienia zwiazane z przetwarzaniem danych osobowych.

W odniesieniu do danych pozyskanych w zwiazku z rozpatrywaniem skargi lub wniosku przystuguja Pani/Panu
nastepujace uprawnienia:— prawo do dostepu do swoich danych osobowych, prawo zadania ich sprostowania
oraz ograniczenia ich przetwarzania,

— prawo do zadania usunig¢cia danych osobowych, jezeli dane osobowe nie sg niezbgdne do

celow, w ktorych zostaty zebrane lub w inny sposob przetwarzane,

— prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania w zakresie udostepnienia danych.

Aby skorzysta¢ z powyzszych praw, nalezy si¢ skontaktowaé z Administratorem Danych albo z Inspektorem
Ochrony Danych (dane kontaktowe w punktach 11 2).

8. Obowigzek podania danych.

Podanie danych osobowych jest obowigzkowe i wynika z przepiséw prawa, czyli jest warunkiem rozpatrzenia
Pani/Pana skargi lub wniosku.

9. Prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego.

Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan,
ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

(podpis)



