ZARZADZENIE Nr 6/2021
BURMISTRZA MIASTA 1 GMINY SOCHOCIN
z dnia 8§ stycznia 2021 r.

w sprawie organizacji przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg,
whnioskow oraz petycji w Urzedzie Miasta i Gminy Sochocin

Na podstawie art. 33 ust. | i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminoym ( Dz.U.
z 2020 r. poz.713 z pdzn. zm.), art. 221 1 253 ustawy z dnia 14 czerweca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 256 z pbdzn. zm.}, art. 2 ustawy z dnia
11 lipca 2014r. o petycjach (Dz.U. z 2018 r. poz.870) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania | rozpatrywania skarg
i wnioskow (Dz. U, nr 5, poz. 46) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ organizacje przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg,
wnioskéw oraz petycji w Urzedzie Miasta i Gminy Sochocin  zwanego w dalszej czesci
zarzadzenia .Urzedem™ skladanych przez osoby fizyczne lub podmioty do Burmistrza Miasta
i Gminy Sochocin oraz do Rady Miejskiej w Sochocinie zgodnie z zasadami okreslonymi
w zarzadzeniu.

§ 2.1. Przedmiotem skargi moze by¢ w szezegblnoscei zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie
zadan przez wiasciwe organy albo przez pracownikéw, naruszenie praworzadnosci lub
interesu skarzacych, a takze przewlekie lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

2. Przedmiotem wniosku moga byé w szezegdlnoScl sprawy ulepszenia organizacii,
wzmocnienia praworzadno$ci, usprawnienia pracy 1 zapobiegania naduzyciom, ochrony
whasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosei.

3. Przedmiotem petycji moze by¢ zadanie. w szczeg6lnosci zmiany przepisow prawa,
podjecia rozstrzygnigcia lub innego dzialania w sprawie dotyczace] podmiotu wnoszacego
petycje, zycia zbiorowego lub wartosci wymagajacych szczegélne] ochrony w imie dobra
wspolnego, mieszezacych sie w zakresie zadan i kompetencji nalezacych do wiasciwosci
Burmistrza Miasta 1 Gminy Sochocin albo Rady Miejskiej w Sochocinie.

4. O tym, czy pismo jest skarga, wnioskiem czy petycja decyduje tresé, a nie jego forma
zewnetrzna.

§ 3. 1. W sprawach skarg 1 wnioskow w Urzedzie przyjmuja:
1) Burmistrz Miasta i Gminy Sochocin — w kazdy piatek od godz. 12,00 do godz. 17,00;

2) Przewodniczacy Rady Miejskiej w Sochocinie— w kazdy piatek od godz. 16,00 do godz.
17.00;

3) pracownicy Urzgedu — od poniedziatku do piatku w godzinach 8,00-16,00.

2. Informacje o dniach 1 godzinach przyje¢ w sprawach skarg 1 wnioskow podaje si¢ do
publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie jej na stronie internetowej miasta i gminy
Sochocin: www.sochocin.pl -w biuletynie informacji publicznej oraz na tablicy ogloszen w

Urzedzie.




§ 4. 1. Skargi, wnioski oraz petycje moga byé wnoszone do Burmistrza Miasta i Gminy
Sochocin oraz do Radyv Miejskiej w Sochocinie w nastgpujacy sposob:

1) pisemnie na adres: Burmistrz Miasta i Gminy Sochocin, Rada Miejska w Sochocinie albo
Urzad Miasta 1 Gminy Sochocein, 09-110 Sochocin, ul. Guzikarzy 9,

2) faxem na nr 23 6618055;

3) elektronicznie na adres:.gmina@sochocin.pl lub za podrednictwem elektronicznej
platformy ustug administracji publicznej ePUAP;

2. Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone ustnie, przyjmujacy zgtoszenie sporzadza protokot,
ktorego wzor stanowi zatagcznik do zarzadzenia.

3. Burmistrz Miasta i Gminy Sochocin lub Sekretarz Miasta i Gminy Sochocin przy
dekretacji przesylek wplywajacych do Urzedu kieruje wedtug wiasciwosci komorek

organizacyjnych Urzedu odpowiednio oznaczajgc pisma .. skarga”, ,,wniosek” ,,petycja’.

4. Obstuge administracyjna przyjmowania i koordynowania spraw z zakresu skarg,
wnioskow 1 petyc]i zapewniaja:

1) wyznaczony pracownik Wydziatu Organizacvinego w Urzedzie w zakresie:

a) obshugi interesantow w sprawach skarg, wnioskow oraz petycji,

b} sporzadzama protokotéw z wnoszonych ustnie skarg i wnioskow,

2) wyznaczony pracownik Wydzialu Administracji 1 Edukacji w Urzedzie w zakresie:
a) prowadzenia centralnego rejestrow skarg 1 wnioskow,

b) prowadzenia centralnego rejestru petycji,

¢) monitorowania terminowosci zatatwiania skarg, wnioskéw oraz petycji,

d) sporzgdzania sprawozdan 1 informacji dotyczacych skarg wnioskow 1 petycji zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa,

e) przechowywania dokumentdw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg, wnioskow oraz
petycji przekazywanych przez Kierownikéw albo pracownikéw komorek organizacyinych
Urzedu po zakonczeniu postgpowania administracyjnego ( w aktach spraw w komorkach
organizacyjnych  zatatwiajgeych skarge, wniosek oraz petycje pozostawia sie  kopie
dokumentow),

f) zamieszczania na stronie internetowej miasta i gminy Sochocin www.sochocin.pl
informacji w sprawach skarg, wnioskow oraz petycji oraz dokonywanie ich aktualizacji,

g) zamieszczania na stronie internetowe] miasta i gminy Sochocin www.sochocin.pl
informacji. o ktérych mowa w art.8 ust. 1 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r o petycjach.



§ 5. 1. Korespondencja w sprawie skarg, wnioskow oraz petycji skladanych do Burmistrza
Miasta i Gminv Sochocin lub do Rady Miejskiej w Sochocinie powinna by¢ opatrzona
znakiem sprawy nadanym przez pracownika prowadzacego centralny rejestr skarg i
wnioskow oraz centralny rejestr petyeji.

2. Pracownik prowadzacy centralny rejestr skarg i wnioskow oraz centralny rejestr petycji,
po nadaniu znaku sprawy, przekazuje skargg, wniosek oraz petycje, zgodnie z dekretacja, do
zatatwienia wiasciwemu Kierownikowi komérki organizacyjnej, albo wskazanemu
w dekretacji pracownikowl.

3. Jezeli skarga, wniosek, petycja dotycza réznych spraw, nalezy jg przekazac¢ wszystkim
podmiotom wedhug ich wlasciwoset.

4. Kierownik komorki organizacyjnej Urzedu po otrzymaniu zarejestrowanej skargi, wniosku
oraz petycji rozpatruje jg osobiscie lub wyznacza pracownika odpowiedzialnego za jej
rozpatrzenie.

5. Do rozpatrzenia skargi. wniosku oraz petyci nalezy przystapi¢ bez zbednej zwioki
1 przestrzega¢ ustawowych terminow.

§ 6. Zalatwienie skargi, wniosku lub petycji polega w szezegdlnosei na:
1) rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci sprawy;
2} ustaleniu sposobu rozstrzygniecia sprawy;

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

4) zawiadomieniu w sposéb wyczerpujacy skarzacego, wnioskodawce lub wnoszacego
petycie o sposobie zalatwienia sprawy i podjgtych dziataniach, ze wskazaniem podstawy
prawnej 1 uzasadnienia. W przypadku petycji wielokrotnej, ogloszenie o ktdérym mowa w § 8
pkt. 5 zastgpuje zawiadomienie.

§ 7. Pisma o sposobie zatatwienia poszczegdlnych skarg, wnioskéw oraz petycji podpisuja:
1) Burmistrz Miasta i Gminy Gminy lub z jego upowaznienia Sekretarz Miasta i Gminy;

2) Przewodniczacy Rady Miejskiej, gdy wiasciwa do rozpatrzenia skargi, wniosku lub petycji
jest Rada Miejska.

§ 8. 1. Skargi i wnioski dotyczace pracownikdéw Urzedu rozpatruje Sekretarz Miasta i Gminy
Sochocin w porozumieniu z bezposrednim przelozonym pracownika. Propozycja zatatwicnia
skargi dotyczacej pracownika Urzedu wymaga akceptacji Burmistrza Miasta i Gminy
Sochocin.

2. Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi na pracownika Urzedu podpisuje
Burmistrz Miasta i Gminy Sochocin.



§ 9. Kierownik komorki organizacyjnej. albo wskazany w dekretacji pracownik po
zakonczeniu zalatwiania skargi, wniosku albo petveji przekazuje komplet dokumentac)i
pracownikowi prowadzacemu centralny rejestr skarg i wnioskow albo centralny rejestr
petycil.

§ 10. 1. Pracownik zalatwiajacy petycje zapewnia umieszczenie na stronie internetowej
miasta i gminy Sochocin www.sochocin.pl, w biuletynie informacji publicznej, informacii
zawierajace] odwzorowanie cyfrowe petycji, date jej zlozenta oraz imie i nazwisko podmiotu
wnoszacego petycje lub podmiotu, w interesie ktorego petycja jest skladana (po uzyskaniu
zgody tego podmiotu}.

2. Pracownik zatatwiajacy petycje zapewnia aktualizacje informacji, o ktérej mowa w ust.1
dotyczaca przebiegu postepowania.

3. Jezeli w ciggu jednego miesiaca od otrzymania petycji skladane sa dalsze petycje dotyczace
tej samej sprawy. Burmistrz Miasta i Gminy Sochocin albo Przewodniczgey Rady Miejskiej
w Sochocinie moze zarzadzi¢ taczne rozpatrzenie petycji (petycja wielokrotna).

4. W przypadku zarzadzenia tacznego rozpatrzenia petycji, na stronie internetowej miasta
i gminy Sochocin www.sochocin.pl, w biuletynie informacji publiczne] oglasza sie okres
oczekiwania na dalsze petycje, nie dfuzszy niz 2 miesiace.

5. Pracownik rozpatrujacy petycje wielokrotng zamieszcza na stronie internetowej miasta
i gminy Sochocin www.sochocin.pl, w biuletynie informacji publicznej ogloszenie
o0 sposobie jej zatatwienia.

§ 11. Jezeli organ, ktéry otrzymal skarge, wniosek lub petycje nie jest wlasciwy do jej
rozpatrzenia, przesyla ja niezwlocznie (skarga i wniosek — nie pdznie) jednak niz w terminie 7
dni, petycja — nie pdzniej niz w terminie 30 dni), do wlasciwego organu, zawiadamiajac o tym
WN0S$Zgcego.

§ 12. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ przepisy:

1) ustawy z dnia 14 czerwcea 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;

2) ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach;

3) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 1. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskdw;

4) inne przepisy prawa, nie wymienione w niniejszym zarzadzeniu.

§ 13. Traci moc Zarzadzenie Nr 27/2019 Wojta Gminy Sochocin z dnia 2 kwietnia 2019 r. w
sprawie zasad przyjmowania, ewidencjonowania 1 rozpatrywania skarg, wnioskow
oraz petycji w Urzedzie Gminy Sochocin.

§ 14. Nadzor nad wykonywaniem zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy.

#

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Burmistrz



http:Vww.sochocin.pl

Zalacznik

do zarzadzenia Nr 6/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Sochocin
z dnia 8 stycznia 2021 .

{pieczed urzedu)

Protokol
przyjecia skargi/wniosku wniesionej/wniesionego ustnie
w Urzedzie Miasta i Gminy Sochocin
w dniu ...... reresarenscensesnnsnas

Przyjmujacy skarge / Whiosek ..o

Tresé skargi/wniosku:

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

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

Wnoszacego skarge, wniosek poinformowano o trybie zatatwienia sprawy.

Przed podpisaniem protokét zostat odezytany wnoszacemu skarge/wniosek.

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

{ podpis przyjmujacego skarge/wniosek) {podpis osoby wnoszacej skarge wniosek)

Protokét sporzadzit:


http:Wnoszq.cy

