ZARZADZENIE NR 153/2015
Wijta Gminy Dzialdowo

z dnia 11 grudnia 2015 r.

w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz petycji

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2015r.
poz. 1515), Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst jedn. Dz.U. z 2013 r.
poz. 267 z p6ézn. zm.) w zwigzku z ustawg z dnia 11 lipca 2014r. o petycjach (Dz.U. z 2014r. poz.1195) oraz
Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg 1 wnioskow (Dz. U. z 2002 r. Nr 5 poz. 46), Wéjt Gminy Dziatdowo zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. llekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:
1. Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Dzialdowo,
2. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Dzialdowo,

3. Komorce organizacyjnej Urzgdu — nalezy przez to rozumie¢ Referat, Zespol, Straz Gminng, samodzielne
stanowiska pracy w Urzgdzie Gminy Dziatdowo.

§ 2. Skargi, wnioski i petycje wptywajace do Urzedu sa rozstrzygane zgodnie z wiasciwoscia okreslong w
odrebnych przepisach.

2. Niniejsze zarzadzenie stosuje si¢ do skarg, wnioskow 1 petycji wplywajacych do Urzedu, dla ktorych
rozpatrzenia organami wiasciwymi sa:

- Wojt,
- Rada Gminy,

3. Przepisy §8 niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ rowniez do skarg na Wojta oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych — w zakresie niezbednym dla udzielenia wyjasnien organowi wilasciwemu dla ich
rozpatrzenia.

4. O tym, czy pismo jest skarga, wnioskiem badz petycja, decyduje jego tres¢, a nie forma zewngtrzna, w tym
w szczegolnosci tytut pisma.

§ 3. 1. Koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow oraz petycji spoczywa na Sekretarzu Gminy.

2. Wszelkich czynnos$ci materialno — technicznych dotyczacych zlozonych skarg, wnioskow lub petycji,
polegajacych w szczegoélnosci na pozostawieniu skargi lub wniosku badz petycji bez rozpoznania badz tez
przekazaniu skargi, wniosku lub petycji do rozpoznania wedhug wlasciwosci, dokonuje niezwlocznie podmiot do
ktorego skarga, wniosek lub petycja wplynety.

§ 4. 1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone:
- pisemnie (za posrednictwem poczty, badZ sktadane osobiscie w Sekretariacie Urzedu),
- za posrednictwem faksu,
- za posrednictwem poczty elektronicznej,
- ustnie do protokotu.
2. petycje moga by¢ wnoszone:
- pisemnie,
- za pomocg §rodkéw komunikacji elektroniczne;j
§ 5. 1. 1. Skargi i wnioski wnoszone ustnie do protokotu przyjmuja:
1) Wojt :
a) w poniedziatki w godzinach 8.30-10.30,
b) w §rody w godzinach 8.30-10.30.
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2) Sekretarz Gminy, Kierownicy Refereatow — codziennie w godzinach pracy Urzedu.

2. Ustalenia terminu przyjecia mieszkanca przez Wojta dokonuje pracownik Sekretariatu, wyznaczajac w tym
celu pierwszy wolny termin.

3. Pracownik Sekretariatu informuje mieszkanca o wyznaczonym terminie telefonicznie, lub bezposrednio przy
osobistym zgloszeniu. Na wniosek mieszkanca pracownik Sekretariatu pisemnie potwierdza wyznaczony termin
spotkania.

§ 6. 1. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy jest zobowiazany sporzadzi¢ protokot, ktory
podpisuja wnoszacy i przyjmujacy.

2. Wzor protokotu stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Sekretariat Wojta, a w przypadku przyjecia skargi lub wniosku przez osoby okreslone w §5 pkt 2 — rowniez

te osoby, niezwtocznie przekazujg wszystkie protokoty z przyjecia skarg i wnioskow do Referatu Organizacyjno-
Administracyjnego.

§ 7. 1. W Urzedzie prowadzone sg w formie papierowej badz elektronicznej :
1) Rejestr Skarg i Wnioskow, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 2.
2) Rejestr Petycji, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 3.
2. Rejestry, o ktérych mowa w us.1 pkt 112 sg prowadzone w przez Referat Organizacyjno-
Administracyjny.

3. Petycje sg udostepniane w BIP-ie poprzez zamieszczenie odwzorowania cyfrowego (skanu) petycji, daty jej
zlozenia oraz informacji o sposobie zalatwienia petycji

4. Odpowiedzialny za rejestracj¢ skarg i wnioskOw oraz petycji pracownik Referatu Organizacyjno-
Administracyjnego na biezaco informuje Sekretarza Gminy o toku rozpatrywania skarg i wnioskow oraz petycji a
takze o uptywie terminéw przewidzianych na ich rozpatrzenie.

§ 8. 1. Merytoryczne rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji nalezy do komorki organizacyjnej Urzgdu
wiasciwej ze wzgledu na przedmiot sprawy lub wskazanej przez Wojta albo Sekretarza Gminy.

2. W przypadku spraw, ktorych tematyka wymaga rozpatrzenia przez kilka komorek organizacyjnych,
Sekretarz Gminy przygotowuje zbiorczg odpowiedz na podstawie uzyskanych informacji z poszczegdlnych
komorek organizacyjnych Urzgdu lub jednostek organizacyjnych Gminy.

3. Jezeli dla merytorycznego rozpoznania skargi, wniosku lub petycji niezbedne jest uzyskanie wyjasnien od
innej komorki organizacyjnej Urzedu, jednostki organizacyjnej Gminy, badz tez poszczegdlnych pracownikdéw
Urzedu, pracownik komorki zwraca si¢ o udzielenie stosownych wyjasnien, przekazujac kopie pisma
zawierajacego skarge, wniosek lub petycj¢ albo tez protokotu ustnego przyjecia skargi lub wniosku, wyznaczajac
jednoczesnie termin udzielenia pisemnej odpowiedzi.

4. W razie zaistnienia watpliwo$ci w kwestii wlasciwos$ci organdw badz tez spetnienia przez pismo formalnych
wymogow skargi, wniosku lub petycji, komodrka organizacyjna Urzedu do ktorej skarga, wniosek lub petycja
wplyneta, organ wlasciwy do rozpatrzenia skargi, wniosku lub petycji, zasigga w przedmiotowej sprawie opinii
prawnej.

§ 9. 1. Skargi, wnioski lub petycje wptywajace do Urzedu podlegaja obowigzkowi rejestracji w rejestrach, o
ktorych mowa w § 7 ust. 1 pkt 1 i 2 oraz spisach spraw prowadzonych przez komorke merytoryczna Urzedu
odpowiedzialng za zatatwnie sprawy.

2. Pracownik wskazany do prowadzenia sprawy nadaje odpowiednig sygnatur¢ dotyczaca rozpatrywania
skarg,wnioskow i petycji, zgodng z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

1) skargom i wnioskom zatatwianym bezposrednio ( w tym na jednostki podlegle) nadaje si¢ symbol
klasyfikacyjny " 1510" oraz kategori¢ archiwalng A,

2) skargom 1 wnioskom przekazanym do zatatwienia wedlug wlasciwosci nadaje si¢ symbol klasyfikacyjny "
1511" oraz kategori¢ archiwalng BES,

3) petycjom nadaje si¢ symbol klasyfikacyjny " 152" oraz kategori¢ archiwalng A,
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§ 10. 1. Po rozpatrzeniu sprawy komorka organizacyjna Urzedu rozpatrujaca skarge,wniosek lub petycje
niezwlocznie informuje Referat Administracyjno-Organizacyjny o sposobie zatatwienia sprawy.

2. Na egzemplarzu odpowiedzi pozostajacej w aktach merytorycznej komorki organizacyjnej Urzgdu znajduja
si¢ nastepujace adnotacje:

- sporzadzil: (imi¢ i nazwisko pracownika),

- w dniu: (data sporzadzenia pisma),

- parafa sporzadzajacego odpowiedz pracownika,
- zatwierdzit - podpis kierownia komorki.

§ 11. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie skarg, wnioskow i petycji ponosza Kierownicy
Referatow, osoby na samodzielnych stanowiskach pracy oraz pozostali pracownicy Urzedu — zgodnie z
indywidualnymi zakresami obowigzkow stuzbowych.

§ 12. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 13. Traci moc Zarzadzenie Nr 85/08 Wojta Gminy Dzialdowo z dnia 11 wrze$nia 2008 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rzpatrywania skarg i wnioskow..

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Id: 8CCA9C54-0800-4B28-9DE2-0664707C9308. Przyjety Strona 3



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 153/2015
Wojta Gminy Dziatdowo
z dnia 11 grudnia 2015 1.

PROTOKOL Z USTNEGO WNIESIENIA SKARGI/WNIOSKU

Dane zglaszajacego:

tresc :

Dane przyjmujacego skarge/ wniosek:

IMIQ 1 NAZWISKO .ottt e e e
SEANOWISKO ..t
Data przyjecia skargi/WniosKu ...........cooiiiiiiiiiiii e

Podpis skarzacego/wnioskodawcey.........cceceereeneeneenieneeneennen.
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 153/2015

Woéjta Gminy Dziatdowo

z dnia 11 grudnia 2015 r.

REJESTR SKARG I WNIOSKOW ROK.............
L.p. Znak Imie i Nazwisko (nazwa Przedmiot data wplywu komorka Sposob Data wyslania Uwagi
sprawy podmiotu) i adres skargi/wniosku Urzedu zalatwienia odpowiedzi na
wyznaczona do | skargi/wniosku | skarge/wniosek
zalatwienia
sprawy
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Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 153/2015

Woéjta Gminy Dziatdowo
z dnia 11 grudnia 2015 r.

REJESTR PETYCJI ROK................
L.p. Znak Imie i Nazwisko (nazwa Przedmiot petycji | data wplywu komorka Sposéb Data wyslania Uwagi
sprawy podmiotu) i adres Urzedu zalatwienia odpowiedzi na
wyznaczona do petycji petycje
zalatwienia
sprawy
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