ZARZADZENIE NR 57/19
Wéjta Gminy Adaméw
z dnia 24 czerwca 2019 r.

W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji w
Urzg¢dzie Gminy Adaméw

Na podstawie art. 221 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postgpowania
Administracyjnego (Dz.U.2018.2096 t. j.), ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o Petycjach (Dz. U.
2018.870 t. j.), rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U.2002.5.46) oraz rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministtow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych (Dz. U.2011.14.67) zarzadza sig, co nastepuje:

§1

1. Ustala sie¢ zasady i tryb przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg,
wnioskéw i petycji sktadanych przez osoby fizyczne lub inne podmioty do Wéjta
Gminy Adaméw oraz Rady Gminy Adaméw.

2. Postanowienia niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ takze do skarg, wnioskéw i petycji
przekazanych Wojtowi Gminy oraz Radzie Gminy do zalatwiania wedtug wlasciwosci.

§ 2.

1. Przedmiotem skargi moze by¢ zaniedbanie badZz nienalezyte wykonywanie zadan,
naruszenie praworzadnosci lub intereséw skarzacych , a takze przewlekle zalatwianie
spraw przez organy lub ich pracownikéw.

2. Przedmiotem wniosku moga byé sprawy ulepszenia organizacji, wzmocnienia
praworzadnosci, usprawnienia pracy, ochrony wiasnosci i lepszego zaspokajania
potrzeb ludnosci.

3. Przedmiotem petycji moze byé w szczegélnosci Zzadanie zmiany przepisOw prawa,
podjecia rozstrzygniecia lub innego dziatania w sprawie, ktoéra dotyczy podmiotu
wnoszgcego petycje i miesci si¢ w zakresie zadan i kompetencji adresata petycji.

4. O tym czy pismo jest skarga, wnioskiem czy petycjg decyduje tres¢, a nie jego forma
zewnetrzna.

§3

1. W sprawach skarg i wnioskoéw przyjmuja:
a) Wojt Gminy — w kazdy wtorek od godz. 7.00 do 14.00 po wczesniejszym
ustaleniu terminu.
b) Sekretarz Gminy — codziennie w godzinach pracy Urzedu Gminy tj. od
poniedziatku do piatku w godz. 7.00-15.00.
¢) Przewodniczacy Rady Gminy — w kazdy wtorek od godz. 7.00 do 11.00.



d) Kierownicy referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach -
codziennie w godzinach pracy Urzedu Gminy tj. od poniedziatku do pigtku w
godz. 7.00-15.00.

. Informacje o dniu i godzinach przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow

podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez jej zamieszczenie na stronie internetowej

urzedu www.adamow.gmina.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.

§ 4

Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone do Wojta Gminy/Rady Gminy:

a) Listownie na adres :Urzgd Gminy Adaméw, Adamow 11 b, 22-442 Adamow

b) Faksem na numer : 84 6186 119

¢) elektronicznie na adres: poczta@adamow.gmina.pl oraz rada@adamow.gmina.pl
lub za posrednictwem elektronicznej platformy ustug administracji publicznej
ePUAP na adres: /UGADAMOW/skrytka

d) Ustnie do protokotu, ktérego wzdr okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

. W przypadku wniesienia skargi i wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza

protokdt, ktory podpisujg wnoszacy skarge/wniosek i przyjmujacy zgloszenie.

. Petycje sktada si¢ do Wojta Gminy/Rady Gminy w trybie okreslonym w § 4 ust. 1 lit.

a-d.

Skargi, wnioski i petycje nie mogg by¢ wnoszone telefonicznie.

§5

. Ewidencj¢ skarg i wnioskéw oraz petycji skierowanych do Wéjta Gminy prowadzi
pracownik d/s obstugi sekretariatu wojta

. Ewidencj¢ skarg i wnioskéw oraz petycji skierowanych do Rady Gminy prowadzi
pracownik ds. obstugi rady .

. Wzér ewidencji skarg, wnioskow i petycji okresla zalgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

. Korespondencja w sprawie skarg, wnioskéw i petycji winna by¢ opatrzona znakiem
sprawy.

. Po zarejestrowaniu skargi, wniosku czy petycji lub zatozeniu sprawy (nadaniu znaku
sprawy), Wojt lub Sekretarz przekazuje ja do zatatwienia wiasciwemu Kierownikowi
referatu, pracownikowi na samodzielnym stanowisku lub organowi gminy.

. Jezeli skarga, wniosek lub petycja dotyczg roéznych spraw — nalezy je przekazaé
wszystkim podmiotom wedtug ich kompetencji.

. Jezeli osoba, ktora otrzyma skarge, wniosek lub petycje uzna, ze nie jest whasciwa do
j€j rozpatrzenia, zobowigzana jest zwrdci¢ dokument w tym samym dniu osobie, ktéra
pismo to do niej skierowala.

. Jezeli organ, do ktérego wniesiono skarge, wniosek czy petycje nie sg wiasciwe do jej
rozpatrzenia, przesyla si¢ je niezwlocznie do wlasciwego organu, zawiadamiajac o tym
wnoszacego w terminach okreslonych w ust. 9.

. Przestanie do wlasciwego organu powinno nastgpi¢ w przypadku skargi i wniosku w
terminie nie p6zniej niz 7 dni, a w przypadku petycji nie pdzniej niz w terminie 30 dni
od otrzymania.
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10.

11.

12.

13.

Osoby zalatwiajgce sprawe skargi, wniosku czy petycji odpowiadajg za terminowe
zalatwienie sprawy i kompletnos¢ akt jej dotyczacych.

Skargi, wnioski i petycje wnoszone telefonicznie lub nie spelniajgce ustawowych
wymogow pozostawiane sg bez rozpatrzenia.

Komplet dokumentacji zwigzanej z rozpatrywaniem danej skargi, wniosku czy petycji
pracownicy merytoryczni po zakoficzeniu sprawy przekazuja odpowiednio
pracownikom prowadzacym ewidencje, o ktorej mowa w ust. 1 2.

Dokumentacja zwigzana z rozpatrywanymi skargami, wnioskami i petycjami
przechowywana jest w sposéb ulatwiajacy kontrolg przebiegu i terminu ich zalatwiania.

§6

. Zalatwianie skarg i wnioskow nast¢puje bez zbednej zwloki, nie p6zniej jednak niz w

ciggu 1 miesigca.

Zalatwianie petycji nastepuje bez zbednej zwloki, nie pézniej jednak niz w ciagu 3
miesiecy.

W przypadku wystgpienia okoliczno$ci uniemozliwiajacych rozpatrzenie petycji w
terminie o ktérym mowa w ust. 2 nalezy zawiadomi¢ podmiot wnoszacy petycjg,
podajac przyczyne oraz wskazujgc nowy termin jej rozpatrzenia.

W Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy niezwlocznie zamieszcza si¢
informacj¢ zawierajacg odwzorowanie cyfrowe petycji (skan), date jej zlozenia oraz w
przypadku wyrazenia zgody oznaczenie adresata petycji.

§7

Zatatwienie skargi, wniosku lub petycji polega na:

a)
b)

c)

d)

Rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci sprawy,

Ustaleniu sposobu rozstrzygniecia sprawy

Wydaniu polecenn lub podjeciu innych stosownych $rodkéw w celu usunigcia

stwierdzonych uchybieni i w miare mozliwosci przyczyn ich powstania

Udzieleniu w sposéb wyczerpujacy skarzacemu i innym stronom odpowiedzi o

sposobie zalatwienia sprawy i podjetych dzialaniach, ze wskazaniem podstawy prawnej.
§8

Pisma o sposobie zalatwienia poszczegélnych skarg, wnioskow i petycji podpisuja:

a) Wojt lub z jego upowaznienia Sekretarz Gminy,

b) Przewodniczacy Rady Gminy jezeli wiasciwa do rozpatrzenia jest Rada Gminy.

Korespondencj¢ dotyczaca skarg, wnioskow lub petycji nalezy traktowaé jako sprawy

pilne i przesylki specjalne wysylane listem poleconym lub za zwrotnym

potwierdzeniem odbioru w celu udokumentowania daty ich rozpatrzenia.

§9

Nadz6r nad rejestracjg skarg, wnioskow i petycji oraz terminowoscig, kompletnoseig i
poprawnoscig dokumentacji dotyczaca ich rozpatrzenia sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 10



Pracownicy, o ktorych mowa w § 5 ust. 1 i ust. 2 corocznie w terminie do 30 czerwca po
akceptacji wojta gminy umieszczaja w BIP urzedu zbiorczg informacje o petycjach
rozpatrzonych w roku poprzednim, zawierajaca dane dotyczace liczby, przedmiotu oraz
sposobu zatatwienia petycji.

§11

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ przepisy:

1.
2

Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego
Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych

Ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach.

§ 12

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 57/19

Wojta Gminy Adamoéw
z dnia 24 czerwca 2019 1.
(pieczec€ urzgdu)
PROTOKOL przyjecia skargi/wniosku
Whiesionego/ej W dniu ........ccoevevnenineininnn 0. v/ <7
ZamieszKale@oAG W .....ovvnin i

Tres¢ skargi/wniosku:

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

Skarzacego wnioskodawcg poinformowano o trybie zatatwienia sprawy.

Przed podpisaniem protoké! zostal odczytany osobie skarzgcej/wnioskodawcy.

Protokdt zostat sporzqdzony zgodnie z § 6 rozporzqdzenia rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U.2002.5.46)

(imig i nazwisko przyjmujgcego skarge/wniosek) (podpis osoby wnoszqcej skarge/wniosek)



Zalagcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 57/19
Wojta Gminy Adaméw
z dnia 24 czerwca 2019 r.

EWIDENCJA SKARG, WNIOSKOW 1 PETYCJI

W URZEDZIE GMINY ADAMOW
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wplywu | podmiotu | sprawy: sprawy | organizacyjna | zalatwienia | zalatwienia
wnoszacego | Skarga rozpatrujaca sprawy sprawy
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petycja
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