ROA.0050.224.2016

ZARZADZENIE Nr 224/2016
WOJTA GMINY UJAZD
z dnia 19 grudnia 2016 r.

w sprawie okreSlenia szczegélowych zasad przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow oraz petycji w Urzedzie Gminy w Ujezdzie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 446, poz. 1579) w zwigzku z art. 253 ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 23,
poz. 868, poz. 996, poz. 1579 i poz. 2138) oraz Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia
8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
(dz. U. Nr 5 poz. 46), a takze art. 2 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2014
r. poz. 1195)

zarzgdza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedur¢ przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz
petycji stosowang w Urzedzie Gminy w Ujezdzie stanowigcg zalgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Ujazd Nr 38/2011 z dnia 26 lipca 2011 r.
w sprawie trybu zasad organizacji przyjmowania, rozpatrywania, zalatwiania skarg
i wnioskow.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych
Urzedu Gminy w Ujezdzie.

§ 4. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY UJAZD

Artur Pawlak




Zalacznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 224/2016
Wéjta Gminy Ujazd
z dnia 19 grudnia 2016 r.

I. PRZYJMOWANIE SKARG 1 WNIOSKOW

§ 1. 1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie, poczta
elektroniczna, a takze ustnie do protokotu.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy zobowiazani sa do przyjmowania do protokotu
skarg 1 wnioskow zglaszanych ustnie.

3. Protoko, o ktéorym mowa w ustgpie 2 podpisujg: wnoszgcy skarge lub wniosek
i pracownik przyjmujgcy zgloszenie. W protokole zamieszcza si¢ date przyjecia interwencji,
imig, nazwisko i adres osoby zglaszajgcej oraz zwiezty opis sprawy.

4. Pracownicy przyjmujacy skargi lub wnioski sa zobowigzani potwierdzié
ztozenie skargi lub wniosku, jezeli zazgda tego wnioskodawca.

5. O tym, czy pismo z uwagi na jego tre$¢ jest skarga czy wnioskiem decyduje
Kierownik Referatu, a w sytuacjach watpliwych Sekretarz Gminy.

6. Skargi i wnioski, w tym protokoly z ich przyjecia, wplywajace bezposrednio do:

1) Sekretariatu, sg niezwlocznie (najpozniej nastgpnego dnia) przekazywane do Referatu
Organizacyjno-Administracyjnego, celem zarejestrowania ich w Centralnym Rejestrze Skarg
lub Centralnym Rejestrze Wnioskéw prowadzonym przez ten Referat;

2) Wijta,  Skarbnika, Sekretarza, Kierownika Referatu oraz  pracownikow
merytorycznych sg niezwlocznie (w dniu wplywu) przekazywane do Sekretariatu celem
zarcjestrowania ich w Dzienniku wptywéw, a nastgpnie Sekretariat w terminie okreslonym
w punkcie 1, przekazuje je do Referatu Organizacyjno-Administracyjnego celem
zarejestrowania ich w Rejestrach, o ktérych mowa wyzej.

7. Rejestr Skarg i Rejestr Wnioskéw Referat Organizacyjno-Administracyjny prowadzi
w formie papierowej. Wzor Rejestru Skarg stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
Zarzgdzenia, a wzor Rejestru Wnioskéw zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

8. Rejestracji podlegajg wylacznie skargi i wnioski, o ktérych mowa w dziale VIII
Kodeksu Postgpowania Administracyjnego.

9. Referat Organizacyjno-Administracyjny po zarejestrowaniu skargi lub wniosku
w  Centralnym Rejestrze Skarg lub Centralnym Rejestrze Wnioskéw przekazuje je
niezwlocznie (najpézniej nastgpnego dnia po otrzymaniu), wlasciwej merytorycznie koméree
organizacyjnej Urzedu Gminy.

10. Skargi i wnioski skierowane do Urzedu Gminy, a ktore zgodnie z wlasciwoscia
powinny by¢ rozpatrywane przez inne organy, Referat Organizacyjno-Administracyjny
niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 7 dni przekazuje do zalatwienia wtasciwemu
organowi, zawiadamiajgc o tym wnoszgcego skarge lub wniosek.



11. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie wynika jaki organ jest wlasciwy do jej
rozpatrzenia, zlozong skarge lub wniosek Referat Organizacyjno-Administracyjny ze
stosownym wyjasnieniem zwraca niezwlocznie wnoszgcemu.

§ 2. Skargi i wnioski przyjmuje:
1) Wojt Gminy Ujazd w siedzibie Urzedu Gminy (pokéj nr 2) w kazdy wtorek w godzinach
od 14% do 16%.

2) Kierownicy Jednostek Organizacyjnych Gminy (w siedzibach swoich jednostek)
w ustalonych przez siebie dniach 1 godzinach.

3) Pracownicy Urzgdu Gminy codziennie w godzinach pracy Urzedu Gminy.

4) Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw umieszcza sie na
tablicy ogloszen Urzedu Gminy oraz na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;.

§ 3. Skargi na Wojta Gminy i kierujgcych gminnymi jednostkami organizacyjnymi
przekazywane sg Przewodniczacemu Rady Gminy celem rozpatrzenia przez Rade Gminy
Ujazd.

II. ROZPATRYWANIE I ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW

§ 4. Za koordynowanie postgpowania zwigzanego z rozpatrywaniem, wplywajacych do
Urzgdu Gminy, skarg i wnioskow odpowiada stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy
w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym, ktore:

1) kieruje skargi i wnioski do zalatwienia wg wlasciwoscei do merytorycznych komorek
organizacyjnych Urz¢du Gminy lub innych organdéw, po uprzednim zadekretowaniu ich
przez Sekretarza Gminy lub Woéjta Gminy;

2) monitoruje terminowo$¢ rozpatrywania skarg i wnioskow;

3) przechowuje skargi i wnioski oraz zwigzane z nimi pisma i inne dokumenty;

§ 5. 1. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez
roznc organy, Wojt Gminy rozpatruje sprawy nalezgce do jego wlasciwosei, a pozostate
przekazuje niezwlocznie (do siedmiu dni od otrzymania) wlasciwym organom z kopia skargi

lub wniosku, zawiadamiajac jednoczesnie wnoszgcego skarge lub wniosek.

2. Skarge na pracownika mozna przekaza¢ do zalatwienia réwniez jego przetozonemu
sluzbowemu z tym, Zze na przetozonym cigzy obowigzek zawiadomienia Wojta o sposobie jej
zatatwienia. O przekazaniu skargi nalezy powiadomié skarzgcego.

3. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej
osobie ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzgdnosci stuzbowe;j.

4. Skargi 1 wnioski nie zawierajgce nazwiska i adresu, tzw. anonimy podlegaja
rozpatrzeniu wytgcznie wowezas, gdy uzasadnia to interes spoleczny.

5. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa
si¢ wnoszgcego skarge lub wniosek do ztozenia, w terminie siedmiu dni od daty otrzymania



wezwania, wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, Zze nieusunigcie tych brakéw
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

6. Zgodnie z art. 237 § 1 kpa organ wlasciwy do zalatwienia skargi lub wniosku
powinien sprawe zalatwic¢ bez zbednej zwloki, nie poZniej, niz w ciggu jednego miesigca.

7. Skargi i wnioski, ktére nie wymagaja zbierania dowodow, informacji lub wyjasnien
powinny by¢ rozpatrzone w terminie okreslonym w KPA.

8. Jezeli do sporzgdzenia odpowiedzi na skargg lub wniosek niezbedne jest wyjasnienie
komorki organizacyjnej Urz¢gdu Gminy lub podleglej jednostki, pracownik prowadzacy rejestr
skarg i wnioskow przekazuje kopi¢ protokolu z przyjecia ustnego lub kopig pisma
zawierajacego skarge, wniosek do odpowiedniego adresata oraz okreSla termin na udzielenie
wyjasnienia. Wyznaczony termin powinien uwzgledniaé konieczno$¢ sporzadzenia projektu
odpowiedzi dla skarzacego i uzyskania akceptacji Wéjta Gminy.

9. Obowigzkiem komorki organizacyjnej, ktorej dotyczy wniosek jest przekazanic do
Referatu Organizacyjno-Administracyjnego informacji o sposobie i terminie jego zatatwienia.

10. Stosownie do art. 237 § 2 kpa postowie na Sejm RP, senatorowie lub radni, ktorzy
whniesli skarge we wlasnym imieniu lub przekazali skarge innej osoby do zalatwienia powinni
by¢ zawiadomieni o sposobie zalatwienia skargi najpézniej w terminie 14 dni od dnia jej
wniesienia lub przekazania.

11. O kazdorazowym przypadku nie zalatwienia skargi lub wniosku w terminie nalezy
zawiadomi¢ strony, podajac przyczyny zwloki oraz wskazujgc nowy termin zalatwienia
sprawy.

12. W stosunku do osob winnych naruszenia obowigzujgcych terminow zalatwiania
spraw przewiduje si¢ stosowanie kar porzadkowych i dyscyplinarnych (art.38 kpa).

III. SPOSOB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA SKARGI I WNIOSKI

§ 6.1. O sposobie zalatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ pisemnie wnoszacego
sprawe.

2. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi powinno zawierac :
1) oznaczenie organu, od ktorego pochodzi,
2) wskazanie w jaki sposob zostala zatatwiona,

3) podpis =z podaniem nazwiska, imienia 1 stanowiska shuzbowego osoby
upowaznionej do zatatwienia skargi.

3. Zawiadomienie o odmownym =zalatwieniu skargi lub wniosku powinno zawierac
dodatkowe uzasadnienie - faktyczne i prawne.

4. W przypadku ponownego zlozenia skargi, ktora byla juz przedmiotem rozpatrzenia
i zostala uznana za bezzasadng, a skarzgcy nie wnosi nowych okolicznosci w odpowiedzi na
te¢ skarge mozna podtrzymac swoje poprzednie stanowisko, bez zawiadamiania skarzacego.



5. Skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrywane i zalatwiane z nalezyta starannoscig,
wnikliwie 1 terminowo.

6. Skargi i wnioski kierowane do Wéjta Gminy sg rozstrzygane przez pracownikéw
merytorycznie odpowiedzialnych za zalatwienie sprawy.

7. Odpowiedz o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku podpisujc Wéjt Gminy,
a w razie jego nieobecnosci Sekretarz Gminy.

8. Po zalatwieniu skargi lub wniosku, calo$¢ dokumentacji nalezy niezwlocznie
przekazaé do Referatu Organizacyjno-Administracyjnego.

IV. PRZYJMOWANIE I ROZPATRYWANIE PETYCJI

§ 7.1. Petycje do Wojta mozna sktadac:
1) pisemnie na adres Urzgdu Gminy w Ujezdzie,

2) za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej na adres ugujazd@ujazd.com.pl albo
przez elektroniczng skrzynke podawczag urzedu.

§ 8.1.Wojt lub Sekretarz dokonuje dekretacji petycji do wlasciwej merytorycznie komérki
organizacyjnej kierujac si¢ trescig zgdania skladajgcego petycje.

2. W przypadku, gdy sprawa, ktéra jest przedmiotem petycji mieéci si¢ w zakresie
dziatania kilku komérek organizacyjnych 1 gminnych jednostek organizacyjnych, petycje
dekretuje si¢ na wiodgcg komorke organizacyjng oraz komorki wspolpracujace.

3. Komorki wspolpracujace zobowigzane sa do przekazania wiodacej komorce
organizacyjnej informacji niezbednych do terminowego rozpatrzenia petycji i przygotowania
odpowiedzi. Komorki wspolpracujace odpowiadajg za strong merytoryczng w czeséci objetej
ich zakresem dzialania.

4. Petycje obejmujaca zakresem wlasciwosci wylacznie gminng jednostki organizacyjng
Referat Organizacyjno-Administracyjny przekazuje do odpowiedniej jednostki, celem
przygotowania Wojtowi propozycji rozstrzygnigcia petycji i zawiadomienia podmiotu
wnoszacego petycje o sposobie zalatwienia.

§ 9. 1. Wplywajace do Urzedu Gminy petycje sa ewidencjonowane w rejestrze petycji
prowadzonym przez Relerat Organizacyjno-Administracyjny, a nast¢pnie przekazywane do
zalatwienia zgodnie z dekretacjg.

2. Rejestr petycji jest jawny — z wylgczeniem danych osobowych wnioskodawcy, chyba,
ze podmiot wnoszacy petycj¢ lub podmiot, w interesie ktérego petycja jest skladana, wyrazi
na to zgodg.

3. Rejestr petycji prowadzony jest w formie elektronicznej na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Ujazd.

4. Informacje zawierajgce imig¢ 1 nazwisko lub nazwe podmiotu wnoszacego petycje
(w przypadku wyrazenia zgody), skan petycji oraz dat¢ jej zlozenia wprowadzane sg do
rejestru petycji przez Referat Organizacyjno-Administracyjny niezwlocznie, jednak nie



pdzniej niz w terminie 5 dni od daty wptywu petycji do Urzedu Gminy.

5. Informacje dotyczace przebiegu postgpowania, w szczeg6lnosci dotyczace zasieganych
opinii, przewidywanego terminu zalatwienia petycji wprowadzane sa do rejestru petycji przez
Referat Organizacyjno-Administracyjny, niezwlocznie po otrzymaniu danych z komérki
organizacyjnej rozpatrujacej petycje.

6. Informacje o sposobie zatatwienia petycji (skan odpowiedzi na petycj¢) wprowadzane
sa do rejestru petycji przez Referat Organizacyjno-Administracyjny niezwlocznie po
otrzymaniu danych z komoérki organizacyjnej rozpatrujgcej petycje jednak nie pézniej niz
w terminie 5 dni od daty przestania zawiadomienia do podmiotu wnoszacego petycie.

§ 10. 1. Za wprowadzanie danych do rejestru petycji odpowiada Referat Organizacyjno-
Administracyjny.

2. Za przekazanie danych do rejestru petycji odpowiadajg kierownicy komérek
organizacyjnych rozpatrujacych petycje.

§ 11. Niezaleznie od rejestru petycji prowadzonego przez Referat Organizacyjno-
Administracyjnego komorki organizacyjne oraz gminne jednostki organizacyjne rozpatrujac
petycje rejestruja je na zasadach ogélnych, wynikajacych z instrukcji kancelaryjne;.

§ 12. Kopi¢ zawiadomienia o sposobie zatatwienia petycji wraz z informacja o formie
oraz dacie wyslania zawiadomienia nalezy przekazaé niezwlocznie do Referatu
Organizacyjno-Administracyjnego.

§ 13. Przyjmowanie i rozpatrywanie petycji odbywa si¢ na podstawie przepiséw ustawy
z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach.
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