Zarzadzenie Nr 0050/100/15
Woéjta Gminy Krupski Miyn
z dnia 30 wrzesnia 2015 roku

w sprawie ustalenia procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg , wnioskow i petycji
w Urzedzie Gminy Krupski Miyn

Na podstawie dz. VIII art. 221 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postegpowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 267 ze zm.), ustawy z dnia 11
lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2014 r., poz. 1195), rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
(Dz. U. Nr 5, poz.46)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam ,,Procedur¢ przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji w
Urzgdzie Gminy Krupski Mtyn” w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 1 do zarzadzenia.

§2
Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji jest dokumentem

wewngtrznym Urzedu okres§lajacym wewngtrzna organizacje zasad postgpowania w procesie
przyjmowania i rozpatrywania wptywajacych skarg, wnioskow i petycji.

§3
Traci moc zarzadzenie nr 0152/89/07 Wéjta Gminy Krupski Mlyn z dnia 9 listopada 2007
roku w sprawie ustalania procedury przyjmowania i1 rozpatrywania skarg i wnioskow w
Urzgdzie Gminy Krupski Mtyn.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050/100/15
Wojta Gminy Krupski Mtyn

z dnia 30 wrze$nia 2015 roku

Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji w Urzedzie Gminy

Krupski Miyn

Zasady ogoélne
§1

Procedura niniejsza reguluje zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i
petycji w Urzedzie Gminy Krupski Mtyn.

Koordynacje¢ przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji w Urzedzie
powierza si¢ pracownikowi ds. obstugi Rady Gminy.

W sprawach skarg i wnioskow przyjmuja codziennie, w godzinach pracy Urzgdu oraz
w kazdy poniedziatek od 15%°-16% pracownicy, o ktérych mowa w § 2 ust.1.

W widocznym miejscu w siedzibie Urzedu umieszcza si¢ informacje wskazujaca
przyjmujacego skargi i wnioski oraz godziny urzgdowania.

w

10.

Przyjmowanie skarg, wnioskow i petycji

§2
Przyjmujacym skarge lub wniosek moze by¢: Wojt Gminy, Zastgpca Wojta
Gminy, Sekretarz Gminy, Kierownik Referatu Organizacyjnego lub pracownik ds.
obstugi Rady Gminy.
Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie lub z pomoca telefaksu, poczty
elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.
Petycje moga by¢ wnoszone pisemnie lub w formie elektroniczne;.
O tym, czy pismo jest skarga, wnioskiem lub petycja, decyduje tres¢ pisma, a nie
jego forma zewngtrzna.
W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza
protokot na formularzu zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszej procedury.
Przyjmujacy skargi 1 wnioski potwierdza ich zlozenie, jezeli zazada tego
WNOSZacy.
W przypadku skargi lub wniosku zgloszonego telefonicznie, przyjmujacy
informuje skarzacego o sposobach ich ztozenia, o ktérych mowa w ust. 2.
Skargi 1 wnioski wnoszone w sposob, o ktorym mowa w ust. 2, rejestrowane
sa w dzienniku korespondencyjnym urzgdu i przekazywane Wojtowi Gminy. Po
dokonaniu dekretacji Wojt Gminy kieruje je do referatu merytorycznie wlasciwego
ze wzgledu na przedmiot skargi i wniosku celem zbadania, wyjasnienia spraw i
skompletowania niezbgdnych materialow. Referat do ktérego skierowano skarge
lub wniosek dokonuje jej rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym
przez pracownika, o ktorym mowa w § 1 ust. 2.
Petycje wnoszone w sposob, o ktorym mowa w ust. 3, rejestrowane sa w dzienniku
korespondencyjnym i przekazywane wiasciwemu organowi.
Petycje adresowane do Wojta, po dokonaniu dekretacji kierowane sa do
referatu merytorycznie wtasciwego ze wzgledu na przedmiot petycji. Referat
do ktorego skierowano petycje dokonuje jej rejestracji w rejestrze petycii,
prowadzonym przez pracownika, o ktorym mowa w § 1 ust. 2.

11. Petycje adresowane do Rady Gminy rejestrowane sa przez pracownika ds. Rady

Gminy w rejestrze petycji.
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12. Do skarg i wnioskow zgloszonych ustnie w ramach przyjeé interesantow przez
Wojta Gminy, wskazany pracownik sporzadza protokot, o ktorym mowa w ust. 5.

Rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji

§3

Skargi
Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte
wykonywanie zadan przez wlasciwe organy albo przez ich pracownikéw, naruszenie
praworzadno$ci lub interesow skarzacych, a takze przewlekie lub biurokratyczne
zalatwianie spraw.
Skargi nie zawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu Wwnoszacego
pozostawia si¢ bez rozpoznania.
Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa
si¢ wnoszacego skarge lub wniosek do ztozenia, w terminie siedmiu dni od dnia
otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nie usunigcie
tych brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.
Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjasnienia
sprawy, organ wlasciwy do rozpatrzenia skargi lub wniosku zbiera niezbedne
materialy. W tym celu moze zwrdci¢ si¢ do innych organéw o przekazanie
niezbednych materialow 1 wyjasnien.
Jezeli z tresci skargi wynika, ze adresat skargi nie jest wlasciwy do jej rozpatrzenia,
pracownik koordynujacy rozpatrywanie i zalatwianie skarg obowiazany jest
niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie siedmiu dni, przekaza¢ ja wtasciwemu
organowi, zawiadamiajac rGwnoczesnie o tym skarzacego, albo wskaza¢ mu wiasciwy
organ.
Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdzne
organy, nalezy rozpatrzy¢ sprawy dotyczace wiasciwosci Urzgedu a pozostale
przekaza¢ niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie siedmiu dni, wlasciwym organom,
przesylajac odpis skargi lub wniosku, zawiadamiajac o tym rownoczesnie wnoszacego
skarge lub wniosek.
Skarga dotyczaca okres$lonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej
osobie ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowe;.
Skarge nalezy zalatwi¢ bez zbgdnej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w ciagu miesiaca.
Postowie na Sejm, senatorowie i1 radni, ktorzy wniesli skarge we wlasnym imieniu
albo przekazali do zalatwienia skargg innej osoby, powinni by¢ zawiadomieni
0 sposobie zatatwienia skargi, a gdy jej zatatwienie wymaga zebrania dowodow,
informacji lub wyjasnien - takze o stanie rozpatrzenia skargi, najpézniej w terminie
czternastu dni od dnia jej wniesienia albo przekazania.
W razie nie zatatwienia skargi w terminie okreslonym w ust. 8 nalezy zawiadomi¢
wnoszacego skarge podajac przyczyny zwtoki i wskazujac nowy termin rozpatrzenia
skargi. Ten sam obowiazek ciazy w przypadku zwloki z przyczyn niezaleznych od
organu.
Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi przygotowuje si¢ w 2 egzemplarzach
z przeznaczeniem dla: sktadajacego i1 pracownika koordynujacego rozpatrywanie
skarg.
Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi powinno zawiera¢: oznaczenie organu,
od ktoérego pochodzi, wskazanie, w jaki sposob skarga zostala zatatwiona, podpis
z podaniem imienia, nazwiska i1 stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej do



13.

14.

w

zatatwienia skargi. Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi powinno
zawiera¢ ponadto uzasadnienie faktyczne i prawne.

Przygotowane zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi spelniajace warunki,
o ktorych mowa w ust.12 wraz z trescia skargi 1 zebranymi materiatami, przedktada
si¢ Wojtowi Gminy do podpisu.

Na nie zatatwienie sprawy w terminie wnoszacemu skarge stuzy zazalenie do organu
administracji publicznej wyzszego stopnia.

§4

Whioski
Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacji,
wzmocnienia praworzadno$ci, usprawnienia pracy 1 zapobiegania naduzyciom,
ochrony wtasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.
Jezeli adresat wniosku nie jest wlasciwy do jego rozpatrzenia, nalezy w ciagu siedmiu
dni przekaza¢ go wilasciwemu organowi. O przekazaniu wniosku zawiadamia si¢
rownoczesnie wnioskodawce.
W sprawie terminu zatatwiania wnioskOw stosuje si¢ przepis § 3 ust. 8.
W razie niemoznosci zatatwienia wniosku w terminie okre§lonym w § 3 ust. 8 nalezy
zawiadomi¢ wnioskodawce o czynnosciach podjetych w celu rozpatrzenia wniosku
oraz o przewidywanym terminie jego zalatwienia.
Whioskodawcy niezadowolonemu ze sposobu zatatwienia wniosku stuzy prawo
whniesienia skargi w trybie okre§lonym w § 3.
Whioskodawcy shuzy prawo wniesienia skargi w przypadku nie zalatwienia wniosku
w terminie okre§lonym albo wskazanym w zawiadomieniu.
Do wnioskow stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 3 ust. 12 1 ust. 13.

§5
Petycje

1. Przedmiotem petycji moze by¢ zadanie, w szczegolnoS$ci, zmiany przepisow
prawa, podjgcia rozstrzygnigcia lub innego dziatania w sprawie dotyczace]
podmiotu wnoszacego petycje, Zycia zbiorowego lub warto$ci wymagajacych
szczegblnej ochrony w imig¢ dobra wspolnego, mieszczacych sig¢ w zakresie
zadan 1 kompetencji adresata petycji.

2. Petycja moze by¢ ztozona przez osobg fizyczna, osobg prawna, jednostke
organizacyjna niebedaca osoba prawna lub grupe tych podmiotdéw, zwana dalej
"podmiotem wnoszacym petycje", do organu wiadzy publicznej, a takze do
organizacji lub instytucji spoltecznej w zwiazku z wykonywanymi przez nig
zadaniami zleconymi z zakresu administracji publiczne;j.

3. Petycja moze by¢ zlozona w interesie:

1) publicznym;
2) podmiotu wnoszacego petycje;
3) podmiotu trzeciego, za jego zgoda.

4. Petycja powinna zawierac:

1) oznaczenie podmiotu wnoszacego petycje; jezeli podmiotem wnoszacym
petycje jest grupa podmiotdw, w petycji nalezy wskaza¢ oznaczenie kazdego
Z tych podmiotdéw oraz osobg reprezentujaca podmiot wnoszacy petycjeg;

2) wskazanie miejsca zamieszkania albo siedziby podmiotu wnoszacego petycje
oraz adresu do korespondencji; jezeli podmiotem wnoszacym petycj¢ jest
grupa podmiotow, w petycji nalezy wskaza¢ miejsce zamieszkania lub siedzibg
kazdego z tych podmiotow;
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3) oznaczenie adresata petyciji;
4) wskazanie przedmiotu petycji.

Petycja moze zawiera¢ zgodg na ujawnienie na stronie internetowej urzedu
danych osobowych podmiotu wnoszacego petycje lub podmiotu, o ktorym mowa
w ust. 8.

Petycja sktadana w formie pisemnej powinna by¢ podpisana przez podmiot
wnoszacy petycje, a jezeli podmiotem wnoszacym petycje nie jest osoba fizyczna
lub gdy petycje wnosi grupa podmiotdéw - przez osobg reprezentujaca podmiot
wnoszacy petycje.

Petycja sktadana za pomoca srodkow komunikacji elektronicznej moze by¢
opatrzona bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy
waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz powinna zawiera¢ takze adres poczty
elektronicznej podmiotu wnoszacego petycje.

Petycja sktadana w interesie podmiotu trzeciego zawiera takze imi¢ i nazwisko
albo nazwe, miejsce zamieszkania albo siedzibg oraz adres do korespondencji lub
adres poczty elektronicznej tego podmiotu.

Podmiot, o ktorym mowa w ust. 8, wyraza zgodg na zlozenie w jego interesie
petycji w formie pisemnej albo za pomoca srodkéw komunikacji elektroniczne;j.
Zgoda jest dotaczana do petycji.

W razie powstania watpliwosci co do istnienia lub zakresu zgody, o ktérej mowa w
ust. 9, adresat petycji moze, w terminie 30 dni od dnia zlozenia petycji, zwrdcié si¢
do podmiotu, w interesie ktdrego petycja jest sktadana, o potwierdzenie zgody w
terminie 14 dni z pouczeniem, ze w przypadku braku takiego potwierdzenia petycja
nie bedzie rozpatrzona. Potwierdzenie zgody nastepuje w formie, o ktérej mowa w
ust. 9.

Adresat petycji, ktory jest niewlasciwy do jej rozpatrzenia, przesyla ja
niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 30 dni od dnia jej ztozZenia,

do podmiotu wlasciwego do rozpatrzenia petycji, zawiadamiajac o tym rdwnoczesnie
podmiot wnoszacy petycje.

Jezeli petycja dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne
podmioty, adresat petycji rozpatruje ja w zakresie nalezacym do jego wlasciwosci
oraz przekazuje ja niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie, o ktérym mowa
w ust. 11, do pozostatych wiasciwych podmiotow, zawiadamiajac o tym
rownoczes$nie podmiot wnoszacy petycjg.

Jezeli petycja nie spelnia wymogdw , o ktorych mowa w ust. 4 pkt 1)2) pozostawia
si¢ ja bez rozpatrzenia.

Jezeli petycja, nie spelnia wymogoéw okre$lonych w § 2 ust. 3 Iub § 5 ust. 4 pkt 3)4)
lub §5 ust 8 19, podmiot wtasciwy do rozpatrzenia petycji wzywa, w terminie 30
dni od dnia ztozenia petycji, podmiot wnoszacy petycj¢ do uzupetnienia lub
wyjasnienia tre$ci petycji w terminie 14 dni z pouczeniem, ze petycja, ktorej tres¢
nie zostanie uzupetniona lub wyjasniona, nie bedzie rozpatrzona.

Na stronie internetowe]j urze¢du niezwlocznie zamieszcza si¢ informacje
zawierajaca odwzorowanie cyfrowe (skan) petycji, date jej ztozenia oraz - w
przypadku wyrazenia zgody, o ktorej mowa w ust. 5 - imig i nazwisko albo nazwe

podmiotu wnoszacego petycje lub podmiotu, w interesie ktorego petycja jest
sktadana.

15. Petycja powinna by¢ rozpatrzona bez zb¢dnej zwtoki, jednak nie pdzniej niz w

terminie 3 miesigcy od dnia jej ztozenia.



IV. Postanowienia koncowe

§6
W sprawach nie okreslonych niniejsza procedura stosuje si¢ przepisy Kodeksu
postgpowania administracyjnego, ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U.
72014 r., poz.1195), rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 roku

(Dz. U. Nr 5, poz. 46)w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskow.



Dane zglaszajacego:

Zakacznik nr 1
do Procedury przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI LUB WNIOSKU

D oo
VA 1 I
AT oottt

Skarga/wniosek
tresc:

Dane przyjmujacego skarge/wniosek:

IMIC 1 NAZWISKO ...t e e

STANOWISKO oottt

Data przyjecia skargi/wniosku .............cooooiiiiiiiiii..

Podpis przyjmujacego skargg/wniosek.........cccceeveeveerueruenneenne.

Podpis skarzacego/wnioskodawcy



