ZARZADZENIE NR 68/2016
WOJTA GMINY WIELGIE

z dnia 20 pazdziernika 2016 r.

W sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow oraz petycji w Urzedzie Gminy w Wielgiem

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tekst jednolity: Dz. U. z
2016 r. poz. 446 ) w zwiazku z art. 253 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz. 23 ze zm.) oraz Rozporzadzenia 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) , a takze art. 2
ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach ( Dz. U. z 2014 r., poz. 1195) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. 1. Ustalam zasady i tryb przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji
sktadanych przez osoby fizyczne lub inne podmioty do Wojta Gminy Wielgie i Rady Gminy Wielgie.

2. Postanowienia niniejszego zarzadzania stosuje si¢ rowniez do skarg, wnioskow i petycji przekazanych
Wojtowi Gminy Wielgie i Radzie Gminy Wielgie do zatatwiania wedlug wtasciwosci.

§ 2. W sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja:

1. Wéjt Gminy Wielgie w kazdy wtorek od 8% do 16° po wczesniejszym ustaleniu terminu. W przypadku
nieobecnosci Wojta przyjmuje Zastgpca Wojta w sposdb wymieniony w zdaniu pierwszym.

2. Przewodniczacy Rady Gminy w kazdy wtorek od godz. 9°°do 16°°.

3. Kierownicy  referatow 1  pracownicy na  samodzielnych  stanowiskach -  codziennie
w godzinach pracy Urzedu Gminy.

4. Informacje¢ o dniu i godzinach przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow podaje si¢ do publiczne;j
wiadomo$ci poprzez jej zamieszczenie na stronie internetowej Urzedu www.wielgie.pl oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej www.bip.wielgie.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.

§ 3. 1. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone do Wojta Gminy Wielgie/ Rady Gminy Wielgie:
1) pisemnie na adres: 87-603 Wielgie ul. Starowiejska 8
2) faxem na nr 54 289-77-95
3) w formie elektronicznej na adres: gmina@wielgie.pl
4) ustnie do protokotu.

2. W przypadku wniesienia skargi i wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokodt, ktoéry
podpisuje wnoszacy skarge/wniosek i przyjmujacy zgloszenie. Wzor protokohu, o ktorym mowa w ust. 2 okresla
zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

3. Petycje sktada sie¢ do Wojta Gminy Wielgie/ Rady Gminy Wielgie w trybie okreslonym w §3 ust. 1 pkt 1-3.
4. Skargi, wnioski i petycje nie moga by¢ wnoszone telefonicznie.

§ 4. 1. Skargi 1 wnioski przed przystagpieniem do merytorycznego rozpatrzenia, podlegaja zewidencjonowaniu
w rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym przez pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. samorzadowych,
kadr i obstugi Rady Gminy.

2. Petycje przed przystapieniem do merytorycznego rozpatrzenia, podlegajg zewidencjonowaniu w rejestrze
petycji prowadzonym przez pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. samorzadowych, kadr i obstugi Rady
Gminy.

1) Rejestr petycji jest jawny - z wylaczeniem danych osobowych wnioskodawcy, chyba ze podmiot wnoszacy
petycje lub podmiot w interesie ktorego petycja jest sktadana, wyrazi na to zgodeg.

2) Rejestr petycji prowadzony jest w formie elektronicznej na stronie urzedu oddzielnie dla petycji, ktorych
adresatem jest Wojt i oddzielnie dla petycji kierowanych do Rady Gminy
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3) Informacje zawierajace odwzorowanie cyfrowe (skan) petycji, dat¢ jej ztozenia oraz w przypadku wyrazenia
zgody imi¢ i nazwisko albo nazwe podmiotu wnoszacego petycj¢ lub podmiotu, w interesie ktdrego petycja jest
sktadana wprowadzone sa niezwlocznie do rejestru petycji przez pracownika zatrudnionego na stanowisku ds.
samorzadowych, kadr i obstugi Rady Gminy.

4) Informacje dotyczace przebiegu postgpowania w szczegolnosci dotyczace zasigganych opinii, przewidywanego
terminu zatatwienia petycji wprowadzone sg niezwtocznie do rejestru petycji przez pracownika zatrudnionego
na stanowisku ds. samorzadowych, kadr i obstugi Rady Gminy niezwlocznie po otrzymaniu danych z komorki
organizacyjnej rozpatrujacej petycje.

5) Na podstawie otrzymanych dokumentéw pracownik zatrudniony na stanowisku ds. samorzadowych, kadr i
obstugi Rady Gminy raz w roku sporzadza zbiorczg informacj¢ o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim i
umieszcza jg na stronie internetowej urzedu w terminie do 30 czerwca.

3. Korespondencje w sprawie skarg, wnioskoéw i petycji winna by¢ opatrzona znakiem sprawy.

§ 5. 1. Komplet dokumentacji zwigzanej z rozpatrywaniem danej skargi, wniosku lub petycji przechowywany
jest u zatrudnionego na stanowisku ds. samorzadowych, kadr i obstugi Rady Gminy w sposob ulatwiajgcy kontrole
przebiegu i terminu ich zalatwienia.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. samorzadowych, kadr i obstugi Rady Gminy po zatozeniu sprawy
dotyczacej skargi, wniosku lub petycji przekazuje ja do zatatwienia wilasciwemu Referatowi Urzedu,
samodzielnemu stanowisku pracy lub organowi gminy. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. samorzadowych,
kadr i obslugi Rady Gminy informuje inne komoérki o znaku prowadzonej sprawy. Osoby zatatwiajace sprawe
przekazuja do akt sprawy opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji oraz dbaja o terminowosc¢
zatatwiania sprawy i kompletnos¢ akt sprawy.

3. Jesli skarga, wniosek, petycja dotyczy réznych spraw - nalezy ja przekaza¢ wszystkim podmiotom wedtug
ich kompetencji.

4. Jezeli kierownik Referatu, samodzielne stanowisko, ktore otrzyma skarge, wniosek lub petycje, uzna iz nie
jest wlasciwy od ich rozpatrzenia, jest zobowiazany zwréoci¢ w tym samym dniu skarge, wniosek lub petycje do
pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. samorzadowych, kadr i obstugi Rady Gminy.

§ 6. 1. Kierownik Referatu, sam po otrzymaniu zarejestrowanej skargi, wniosku Iub petycji rozpatruje ja
osobiscie lub wyznacza pracownika odpowiedzialnego za jej rozpatrzenie.

2. Do rozpatrzenia skarg, wnioskow lub petycji nalezy przystapi¢ bez zbednej zwiloki i przestrzegac
ustawowych terminow.

§ 7. Zatatwienie skargi lub wniosku polega na:
1) rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci sprawy;
2) ustaleniu sposobu rozstrzygniecia sprawy;

3) wydaniu polecen lub podjeciu innych stosownych srodkéw w celu usunigcia stwierdzonych uchybien i w miare
mozliwosci przyczyn ich powstania;

4) udzieleniu w sposodb wyczerpujacy skarzacemu i innym stronom odpowiedzi o sposobie zalatwienia sprawy i
podjetych dziataniach ze wskazaniem podstawy prawnej

§ 8. Szczegodtowy sposdb postgpowania przy przyjmowaniu i rozpatrywaniu petycji okresla art. 4 do art. 13
ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. Z 2014 r. poz. 1195)

§9. 1. Pisma o sposobie zatatwienia poszczegélnych skarg, wnioskow i petycji podpisuja: -Wojt Gminy
Wielgie lub z jego upowaznienia Zastgpca Wojta Gminy -Przewodniczacy Rady Gminy - gdy wiasciwa do
rozpatrzenia skargi, wniosku lub petycji jest Rada Gminy

2. Nadzor nad rejestracjg skarg, wnioskoOw 1 petycji, terminowoscig ich zatatwiania, kompletnoscig i

poprawnos$cia dokumentacji, dotyczacej ich rozpatrywania sprawuje pracownik zatrudniony na stanowisku ds.
samorzadowych, kadr i obstugi Rady.

§ 10. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Wielgie.
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§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Wielgie

Tadeusz Wiewiorski

Id: 780B668A-59F4-4489-9AB0-189D5A3B4DDO0. Podpisany Strona 3



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 68/2016
Wojta Gminy Wielgie
z dnia 20 pazdziernika 2016 r.

(pieczet urzedu)

PROTOKOL
przyjecia skargi/wniosku przez wniesionego(-¢j) w dniu w Urzedzie Gminy w Wielgiem przez
vevrnnens. ZaMIESZKAYEZO (<€) W vt

Tres¢ skargi/wniosku:

Wnoszacy skarge/wniosek dotacza do protokotu nastepujace zataczniki:

Skarzacego/wnioskodawce poinformowano o trybie zatatwienia sprawy.
Przed podpisaniem protokot zostal odczytany osobie skarzacej si¢/wnioskodawcy.

Protokot zostat sporzadzony zgodnie z §6 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w
sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002 r. Nr 5 poz. 46).

(imig¢ 1 nazwisko przyjmujacego skarge/wniosek) (podpis osoby wnoszacej skarge/wniosek)

* niepotrzebne skresli¢
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