KARTA USLUGI 0S-1

Urzad Gminy Kwidzyn
ul. Grudzigdzka 30
82-500 Kwidzyn

Wersja Nr 01

Dni i godziny urzedowania:
poniedziatek, wtorek, czwartek 7.00 - 15.00,
$roda 7.00 - 16.00, pigtek 7.00 - 14.00.

tel.: (+48) 55 261 41 51
fax. 55 279 23 06

e-mail: urzad@gminakwidzyn.pl

Data zatwierdzenia:

29.04.2016r.

Rodzaj ustugi:

Przyjmowanie skarg i wnioskow

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23.) Dzial VIII art. 227 -
256,

2. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.

W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg

i wnioskow (Dz. U. z 2002r., Nr 5, poz. 46).

Wymagane

e Pismo zawierajgce : imie i nazwisko, adres, tresc¢ skargi lub
wniosku, podpis. O tym, czy pismo jest skargg albo wnioskiem,
decyduje tres¢ pisma, a nie jego forma zewnetrzna.

s Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone takze telegraficznie lub za

; pomocy dalekopisu, poczty elektronicznej
dokumenty: (urzad@gminakwidzyn.pl), a takze ustnie do protokotu.
Przyjmujacy skarge lub wniosek skfadane ustnie musi sporzadzic¢
protokot, podpisany przez niego oraz wnoszgcego skarge lub
whniosek.
Optaty: Nie podlega optacie skarbowej

Termin zatatwienia
sprawy:

e Bez zbednej zwloki, jednak nie pozniej niz w ciggu miesiaca,
a sprawy szczegOlnie skomplikowane nie pdzniej niz w ciagu 2
miesiecy od dnia wszczecia postepowania.

e W terminie 7 dni przekazanie skargi do zatatwienia innym
organom wedtug ich wtasciwosci.

e W sprawie terminu zalatwiania wnioskow stosuje sie przepis
art. 237 § 1 Kodeksu postepowania administracyjnego.

Miejsce ztozenia

Urzad Gminy Kwidzyn, 82-500 Kwidzyn, ul. Grudzigdzka 30,
Biuro Obstugi Klienta pokéj nr 1 (parter)

Ahmeen tel. 55 261 — 41 - 51

Miejsce Urzad Gminy Kwidzyn

zatatwienia ul. Grudzigdzka 30, pokdj nr 31

sprawy: tel. 55 261 - 41 - 57

Osoba Katarzyna Kisiel

odpowiedzialna: Inspektor ds. organizacyjnych i samorzadowych

Sposob

z:’ratwienia Udzielenie odpowiedzi

sprawy: e Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi powinno zawieraé:

oznaczenie organu, od ktérego pochodzi, wskazanie, w jaki



mailto:urzad@qminakwidzyn.pl

sposéb skarga zostata zatatwiona, oraz podpis z podaniem
imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej
do zalatwienia skargi lub, jezeli zawiadomienie sporzadzone
zostato w formie dokumentu elektronicznego, powinno by¢
opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym
za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu. Zawiadomienie
o odmownym zatatwieniu skargi powinno zawiera¢ ponadto
uzasadnienie faktyczne i prawne oraz pouczenie o tresci art. 239
Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

e O sposobie zatatwienia wniosku zawiadamia sie rownoczesnie
whnioskodawce.

Tryb odwotawczy

e Skargi i wnioski sg rozpatrywane w samodzielnym
jednoinstancyjnym postepowaniu.

e Skarzacy niezadowolony ze sposobu rozpatrzenia skargi moze
ponowic skarge.

* Wnioskodawcy niezadowolonemu ze sposobu zatatwienia
whniosku stuzy prawo wniesienia skargi.

Dodatkowe
informacje:

Interesantdéw w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja:

1. Wéjt Gminy Kwidzyn

wtorek i pigtek 8.00 - 12.00 oraz $roda 12.00 - 16.00

2. Sekretarz, Skarbnik - codziennie w godzinach pracy Urzedu,

3. Dyrektorzy, Kierownicy— codziennie w godzinach pracy
Urzedu,

4. pracownicy Urzedu - codziennie w godzinach pracy.

e Skargi i wnioski nie zawierajgce imienia i nazwiska ( nazwy)
oraz adresu wnoszacego pozostawia sie bez rozpoznania.
e Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich
przedmiotu, wzywa sie wnoszacego skarge Ilub wniosek do
ztozenia, w terminie 7 dni od daty otrzymania wezwania,
wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nie usuniecie tych
brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez
rozpoznania.

Wyszczegoinienie

Imie i nazwisko DataZpagRisw O U T A

Opracowata:

Katarzyna Kisiel 27.04.2016r.
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