WOJT GMINY
GLOWNO

ZARZADZENIE NR 106/2015
WOIJTA GMINY GLOWNO
z dnia 31 grudnma 2015 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskow oraz petycji stosowanej w Urzgdzie Gminy Glowno.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tekst
jednolity: Dz. U. z 2015 r. poz. 1515 ) w zwiazku z art. 253 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r., poz. 267 ze zm.)
oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg 1 wnioskéw ( 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)

zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedur¢ przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
oraz petycji stosowang w Urzedzie Gminy Glowno stanowiacg zatacznik Nrl do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Za prawidlowe i terminowe przyjmowanie , rozpatrywanie i zatatwianie skarg i
wnioskOw oraz petycji , zorganizowanie przyjec¢ interesantow w tych sprawach
odpowiedzialni sg : Sekretarz Gminy lub osoba wyznaczona przez Wojta oraz
osoba prowadzaca obstuge sekretariatu .

§ 3.Traci moc Zarzagdzenie Nr 52/2011 Wojta Gminy Glowno z dnia 30 grudnia
2011 roku w sprawie zasad organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg 1

wnioskéw w Urzedzie Gminy Glowno.

§ 4. Wykonanie oraz nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi
Gminy.

§ 5 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 106/2015
Wojta Gminy Glowno
z dnia 31 grudma 2015r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG 1
WNIOSKOW ORAZ PETYCJI STOSOWANA W URZEDZIE GMINY
GLOWNO

Rozdziat |
Postanowienia ogélne
1.Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1)Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Glowno,

2) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Glowno,

3) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Glowno,

4) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Glowno,

5) Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne
stanowisko, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Glowno,

6)Gminnej jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke
organizacyjna utworzong przez Gming Glowno w celu realizacji jej zadan,
7)Kierujgcym gminng jednostka organizacyjna — nalezy przez to rozumiec

odpowiednio dyrektora / kierownika jednostki organizacyjnej utworzonej przez Gming
Gtowno w celu realizacji jej zadan.

Rozdziat 11
Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow

1. W sprawach skarg i wnioskéw w Urzgdzie Gminy Glowno interesantow przyjmujg:
Wojt Gminy oraz Sekretarz Gminy.

2. Wojt Gminy przyjmuje interesantOw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy

wtorek w godzinach od 8.00 — 15.00 na podstawie wczesniejszych zapisow

dokonywanych przez sekretariat Wojta Gminy Glowno.

3.W przypadku gdy we wtorek przypada dzien ustawowo wolny od pracy, Wojt

przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w nastgpnym dniu roboczym w

godzinach od 9.00 — 10.30.

4 Sekretarz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w

godzinach pracy urzedu oraz w kazdy wtorek po godzinach pracy od 15.30 do 16.00

5.Kierujacy gminnymi jednostkami organizacyjnymi przyjmujg interesantow w

sprawie skarg i wnioskow w zakresie swoich kompetencji w ustalonych przez siebie

dniach i godzinach przyjec .



6.Informacje¢ o dniach i godzinach przyje¢ interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow
umieszcza si¢ w widocznym migjscu w siedzibie urzedu, a takze w Biuletynie
Informacji Publicznej.

7.Przyjmowanie skarg 1 wnioskow wnoszonych pisemnie odbywa si¢ w sekretariacie
urzedu.

8.W przypadku zgloszenia skargi lub wniosku ustnie przyjmujacy skarge sporzadza
protokoét z przyjecia skargi lub wniosku wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku Nr 2
do niniejszego zarzadzenia. Protokol podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek i
przyjmujacy zgloszenie. W protokole zamieszcza si¢ datg¢ przyjecia skargi lub
wniosku, imig¢, nazwisko (nazw¢) 1 adres zglaszajacego oraz zwigzly opis tresci
sprawy.

9.Przyjmujacy skargi i wnioski potwierdza zlozenie skargi lub wniosku, jezeli zada
tego wnoszacy.

10. Skargi na Wojta i kierujacych gminnymi jednostkami organizacyjnymi
przekazywane sg Przewodniczacemu Rady Gminy Glowno celem zarejestrowania i
rozpatrzenia przez Rad¢ Gminy Glowno.

11.Skargi na Sekretarza lub Skarbnika rozpatrywane sa przez Wojta Gminy.

12.Skarga dotyczaca okreslonego pracownika nie moze by¢ przekazana do
rozpatrzenia temu pracownikowi ani pracownikowi, wobec ktorego pozostaje on w
stosunku nadrz¢dnosci stuzbowe;.

13.Skarga na pracownika moze by¢ przekazana do ostatecznego zatatwienia jego
bezposredniemu przetozonemu.

14.Skargi i wnioski nie zawierajgce imienia 1 nazwiska (nazwy) oraz adresu
Wwnoszacego, pozostawia si¢ bez rozpoznania.

15.Jezeli z tre$ci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu,
wzywa si¢ wnoszacego skarge lub wniosek do ztozenia, w terminie 7 dni od dnia
otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupehienia, z pouczeniem, Ze nieusunigcie
tych brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

16.Skarge lub wniosek skierowany niezgodnie z wlasciwoscig rzeczowg przekazuje si¢
niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 7 dni wlasciwemu organowi, zawiadamiajac
rownoczesnie o tym skarzacego, albo wskazuje si¢ mu wlasciwy organ.

17.Przy rozpatrywaniu skarg i wnioskOw stosuje si¢ przepisy dziatu VIII Kodeksu
postepowania administracyjnego oraz przepisy rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji, przyjmowania i rozpatrywania skarg 1
wnioskow.

18. W celu utatwienia kontroli przebiegu i termindéw zalatwiania poszczegdlnych skarg
i wnioskow w Urzedzie Gminy Glowno:

a/ prowadzony jest rejestr skarg i wnioskow, ktory prowadzi Sekretarz Gminy dla
skarg i wnioskow wniesionych do Urzgdu Gminy oraz osoba prowadzaca obshuge
Rady Gminy w zakresie skarg i wnioskéw wniesionych do Rady Gminy (symbol



liczcbowy 1510 zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt), ktorzy sa
odpowiedzialni za niezwloczne zarejestrowanie skargi w rejestrze skarg 1 wnioskow.
Prowadzacy rejestr skarg 1 wnioskow rejestruje sprawy wpisujac odrgcznie: symbol
literowy oznaczenia stanowiska pracy, symbol klasyfikacyjny zgodnie z jednolitym
rzeczcowym wykazem akt (liczbowy - 1510), liczbe okreslajaca kolejny numer z
rejestru 1 czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym skarge lub wniosek
zarejestrowano. Ponadto wpisuje termin ich zalatwienia, oraz koordynuje terminowos¢
zalatwienia skarg i wnioskow poprzez prowadzenie stalego monitoringu w tym
zakresie,

b/ skargi i wnioski oraz dokumentacj¢ dotyczaca ich zalatwienia przechowuje
Sekretarz Gminy oraz osoba zajmujaca si¢ obshugg Rady Gminy oddzielnie od innych
spraw, w sposob ulatwiajacy kontrole sposobu i terminu ich zatatwienia - w teczkach
oznaczonych wedhig jednolitego rzeczowego wykazu akt,

¢/ Osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy zatatwiajace skargi i wnioski, kopie
odpowiedzi udzielonych zainteresowanym skladaja u Sekretarza Gminy w celu
dokonania w rejestrze skarg 1 wnioskow odpowiednich adnotacji co do sposobu i1
terminu zatatwienia spraw, powolujgc si¢ na numery rejestru, pod ktérymi skargi lub
wnioski zostaty zarejestrowane.

19. Sekretarz Gminy dokonuje kontroli przebiegu 1 terminéw zalatwiania
poszczegolnych skarg 1 wnioskow w Urzgdzie Gminy Glowno.

20. Wpisaniu do rejestru skarg 1 wnioskow podlegajg wszystkie - wniesione do Urzgdu
Gminy skargi- na pismie lub ustnie.

21. Za wiasciwa kwalifikacj¢ 1 nadzor w zakresie skarg 1 wnioskow, ktore wptynety do
Urzg¢du Gminy odpowiada Sekretarz Gminy.

Rozdzial 111
Przyjmowanie i rozpatrywanie petycji.

1.Petycje do Wojta mozna sktadac:

1) pisemnie na adres Urzgdu Gminy Gtowno,

2) za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej na adres:
sekretariat@gmina-glowno.pl albo przez elektroniczng skrzynk¢ podawczg urzedu.

2. Wojt, Sekretarz lub Skarbnik dokonuje dekretacji petycji do wiasciwego
pracownika kierujac sig trescig zadania sktadajacego petycje.

3.W przypadku, gdy sprawa, ktora jest przedmiotem petycji miesci si¢ w zakresie
dziatania kilku pracownikow i gminnych jednostek organizacyjnych, petycje dekretuje

si¢ na pracownika wiodgcego oraz pracownikéw wspoOtpracujacych.

4.Pracownicy wspoOlpracujacy zobowigzani sa do przekazania pracownikowl
wiodgcemu informacji niezbgdnych do terminowego rozpatrzenia petycji 1
przygotowania odpowiedzi. Pracownicy wspotpracujacy odpowiadaja za strong
merytoryczna w czesci objetej ich zakresem dziatania.



5.Petycj¢ obejmujaca zakresem wilasciwo$¢ wylacznie gminnej jednostki
organizacyjnej, Sekretarz przekazuje do odpowiedniej jednostki, celem

przygotowania Wojtowi propozycji rozstrzygnigcia petycji i zawiadomienia podmiotu
wnoszgacego petycje o sposobie zalatwienia.

6.Wptywajace do wurzgdu petycje sa ewidencjonowane w rejestrze petycji
prowadzonym przez Sekretarza , a nastgpnie przekazywane do zalatwienia zgodnie z
dekretacjg.

7.Rejestr petycji jest jawny — z wylaczeniem danych osobowych wnioskodawcy,
chyba Zze podmiot wnoszacy petycje lub podmiot w interesie ktorego petycja jest
sktadana, wyrazi na to zgode.

8.Rejestr petycji prowadzony jest w formie elektronicznej na stronie urz¢du oddzielnie
dla petycji, ktorych adresatem jest Wajt 1 oddzielnie dla petycji kierowanych do Rady
Gminy Glowno.

9.Informacje zawierajace odwzorowanie cyfrowe (skan) petycji, dat¢ jej zlozenia oraz
w przypadku wyrazenia zgody imi¢ i nazwisko albo nazwe¢ podmiotu wnoszgcego
petycj¢ lub podmiotu, w interesie ktorego petycja jest sktadana wprowadzone sg do
rejestru petycji przez Sekretarza niezwlocznie jednak nie pdZniej niz w terminie 3 dni
od daty wptywu petycji do urzedu.

10.Informacje dotyczace przebiegu postgpowania w szczegolnosci dotyczace
zasigganych opinii, przewidywanego terminu zalatwienia petycji wprowadzone sg do
rejestru petycji przez Sekretarza niezwlocznie po otrzymaniu danych od pracownikow
rozpatrujacych petycj¢ jednak nie pozniej niz w terminie 3 dni od zdarzenia majgcego
wplyw na przebieg postgpowania.

11.Informacje o sposobie zatatwienia petycji wprowadzone sa do rejestru petycji przez
Sekretarza niezwlocznie po otrzymaniu danych od pracownikéw rozpatrujgcych
petycj¢ jednak nie pézniej niz w terminie 3 dni od daty przestania zawiadomienia do
podmiotu wnoszacego petycje.

12. Za wprowadzenie danych do rejestru petycji odpowiada Sekretarz.

13.Za przekazanie danych do rejestru petycji, odpowiadaja pracownicy rozpatrujacy
petycje.

14. Niezaleznie od rejestru petycji prowadzonego przez Sekretarza pracownicy oraz
gminne jednostki organizacyjne rozpatrujac petycje rejestrujg je na zasadach ogolnych,
wynikajacych z instrukcji kancelaryjne;.

15. Kopi¢ zawiadomienia o sposobie zalatwienia petycji wraz z informacjg o formie
oraz dacie wyslania zawiadomienia nalezy przekazac¢ niezwlocznie do Sekretarza.

16. Na podstawie otrzymanych dokumentow , Sekretarz raz w roku sporzadza
zbiorcza informacj¢ o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim 1 umieszcza ja na
stronie internetowe] urzgdu w terminie do 30 czerweca.

17. Przyjmowanie i rozpatrywanie petycji odbywa si¢ na podstawie przepisow ustawy
z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach.



Rozdzial 1V
Postanowienia koncowe

1. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach oraz kierujacy gminnymi
jednostkami organizacyjnymi sg odpowiedzialni za prawidlowe i terminowe
zalatwianie petycji skierowanych do Woéjta, a takze za udzielanie niezb¢dnych
wyjasnien w zakresie petycji rozpatrywanych przez Rad¢ Gminy.

2.Sekretarz jest odpowiedzialny za koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskow 1
petycji oraz kontrolowanie terminowosci i sposobu ich zalatwiania.




Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 106/2015
Wojta Gminy Gltowno

z dnia 31 grudnia 2015 r.

Protokot
z przyj¢cia skargi ( wniosku)* skierowanej do

PESEL**
Adres zamieszkania

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

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

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

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

Przed podpisaniem protokot zostal odczytany osobie sktadajace) skarge
(wniosek™®).

(imig¢ 1 nazwisko przyjmujacego
skarge / wniosek™)
(podpis osoby sktadajacej
skarge / wniosek*)
* niepotrzebne skresli¢
**dane nicobowigzkowe



