ZARZADZENIE Nr 20/2018

Wajta Gminy Krasnosielc
z dnia 22 maja 2018 r.

W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji
w Urzedzie Gminy w Krasnosielcu.

Na podstawie art. 221 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U.2017 poz. 1257), ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2018 r.
poz. 870), rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskdw ( Dz. U. z 2002 r. nr 5, poz. 46) oraz rozporzgdzenia Prezesa Rady
Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U.
2011 r. nr 14 poz. 67) zarzadza sie, co nastepuje:

ROZDZIAL |
Przyjmowanie skarg, wnioskow i petycji.
§1.

1. Ustala sie zasady i tryb przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg, wnioskow
i petycji sktadanych przez osoby fizyczne lub inne podmioty do Wadjta Gminy Krasnosielc
oraz Rady Gminy Krasnosielc.

2. Postanowienia niniejszego zarzadzenia stosuje sie takze do skarg, wnioskdéw i petycji
przekazanych Woéjtowi Gminy oraz Radzie Gminy do zatatwiania wedtug wtasciwosci.

§2.

1. W sprawach skarg i wnioskow przyjmuja:

a) Wojt Gminy — w kazdy wtorek od godz. 8°° do 14%.

b) Sekretarz Gminy — codziennie w godzinach pracy Urzedu Gminy tj. od poniedziatku
do pigtku w godz. 7%° — 15%,

c) Przewodniczacy Rady Gminy —w kazdy pigtek od godz. 11°° do 14%.

d) Kierownicy referatéw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach — codziennie
w godzinach pracy Urzedu Gminy tj. od poniedziatku do pigtku w godz. 7% — 15%.

2. Informacje o dniu i godzinach przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskow podaje
sie do publicznej wiadomosci poprzez jej zamieszczenie na stronie internetowej Urzedu
oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu.

3. Jezeli dni wyznaczone w ust. 1 pkt a, c przypadajag w dniu ustawowo wolnym od pracy
przyjecia interesantdow odbywajg sie w nastepnym dniu roboczym w tych samych
godzinach.

4. Skargii wnioski mogg by¢ wnoszone:

1) listownie na adres: Urzad Gminy w Krasnosielcu, ul. Rynek 40, 06-212 Krasnosielc,
2) faksem na numer: (029) 717-50-74,

3) za posrednictwem poczty elektronicznej na adres: ugkrasnosielc@post.pl,

4) ustnie do protokotu, ktérego wzor okresla zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.




5. Petycje mogg by¢ wnoszone:
1) listownie na adres: Urzad Gminy w Krasnosielcu, ul. Rynek 40, 06-212 Krasnosielc,
2) faksem na numer: (029) 717-50-74,
3) za posrednictwem poczty elektronicznej na adres: ugkrasnosielc@post.pl.

Rozpatrywanie i zatatwianie skarg, wnioskéw i petyciji.
§3.

Skargi i wnioski—bez wzgledu na forme ich wniesienia adresowane do Urzedu Gminy podlegaja
rejestracji w centralnym rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym przez pracownika
zatrudnionego na stanowisku ds. organizacyjnych i kadr. Wzor rejestru stanowi zatgcznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Po zarejestrowaniu skargi lub wniosku w rejestrze centralnym, Wéjt lub Sekretarz przekazuje
ja do zatatwienia wtaéciwemu Kierownikowi referatu, pracownikowi na samodzielnym
stanowisku lub organowi gminy.

W referatach i innych rdwnorzednych komdrkach organizacyjnych Urzedu Gminy prowadzone
sg ewidencje skarg i wnioskow wg wzoru zamieszczonego w zataczniku nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

Osoby zatatwiajgce sprawe skargi, wniosku lub petycji odpowiadajg za terminowe zatatwienie
sprawy i kompletnos¢ akt jej dotyczacych.

Jesli skarga, wniosek lub petycja dotycza réznych spraw — nalezy je przekaza¢ wszystkim
podmiotom wedtug ich kompetenc;ji.

Jezeli osoba, ktéra otrzyma skarge, wniosek lub petycje uzna, ze nie jest wtasciwa do jej
rozpatrzenia, zobowigzana jest zwrdci¢ dokument w tym samym dniu osobie, ktdra pismo
to do niej skierowata.

Do rozpatrzenia skargi, wniosku czy petycji nalezy przystgpi¢ bez zbednej zwtoki i przestrzegac
ustawowych termindéw.

Na stronie internetowej urzedu niezwtocznie zamieszcza sie informacje zawierajaca
odwzorowanie cyfrowe petycji (skan), date jej ztozenia oraz w przypadku wyrazenia zgody
oznaczenie adresata petycji.

§4.

Zatatwianie skargi, wnioskow i petycji polega na:

1)
2)
3)

4)

Rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci sprawy.

Ustaleniu sposobu rozstrzygniecia sprawy.

Wydaniu polecen lub podjeciu innych stosownych srodkéw w celu usuniecia stwierdzonych
uchybien i jesli jest to mozliwe przyczyn ich powstania.

Udzieleniu w sposob wyczerpujacy skarzagcemu odpowiedzi o sposobie zatatwienia sprawy
i podjetych dziataniach, ze wskazaniem podstawy prawnej.



§5.
Pisma o sposobie zatatwienia poszczegdinych skarg, wnioskdéw lub petycji podpisuja:
Woijt lub z jego upowaznienia Sekretarz Gminy,

Przewodniczacy Rady Gminy jezeli wiasciwa do rozpatrzenia jest Rada Gminy.

Korespondencje dotyczaca skarg, wnioskéw lub petycji nalezy traktowac jako sprawy pilne
i przesytki specjalne wysyfane listem poleconym badz za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
w celu udokumentowania daty ich rozpatrzenia.

§6.

Nadzor nad rejestracjg skarg, wnioskow i petycji oraz terminowoscig, kompletnoscig

i poprawnoscig dokumentacji dotyczaca ich rozpatrzenia sprawuje Sekretarz Gminy.

Przepisy koricowe.

§7.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje sie 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 instrukgcji
kancelaryjnej, , jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

Ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach.

§ 8.
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§9.

Traci moc Zarzadzenie Nr 10/00 Wéjta Gminy Krasnosielc z dnia 5 grudnia 2000 r. w sprawie

organizacji, przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 10.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 20/2018
Wajta Gminy Krasnosielc

z dnia 22 maja 2018 r.
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Tres¢ skargi/wniosku:

Skarzgcego/wnioskodawce poinformowano o trybie zatatwienia sprawy.

Protokot zostat sporzgdzony zgodnie z § 6 Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia
2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw ( Dz. U.z 2002 r. nr5

poz. 46).
(imie i nazwisko przyjmujacego skarge/wniosek) (podpis osoby wnoszacej skarge/wniosek)

* niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 22/2018
Woajta Gminy Krasnosielc

z dnia 22 maja 2018 r.
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Zatgcznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 22/2018

Wojta Gminy Krasnosielc
z dnia 22 maja 2018 r.

Lp. Data Numer z Organ Nazwisko i Imie oraz Przedmiot | Charakter Sposdb Data Uwagi
wplywu rejestru przekazu- miejsce zamieszkania sprawy sprawy zatatwienia | zatatwienia
centralne- jacy osoby wnoszacej (skarga/
go sprawe skarge/wniosek whniosek)




