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ZARZl\DZENIE Nr 67/2016 

WOJTA GMINY SOCHOCIN 
z dnia 4 pazdziernika 2016 r. 

w sprawie zasad przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg, wniosk6w 
oraz petycji w Urz~dzie Gminy Sochocin 

Na podstawie art. 221 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postypowania 
administracyjnego(Dz. U. z 2016 r. poz. 23 ze zm.) ustawy z dnia 11 lipca 2014r. 0 petycjach 
(Dz.U. z 2014r. poz.1195), Rozporz~dzenia Rady Ministr6w z dnia 8 stycznia 2002 r. w 
sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosk6w (Dz. U. z 2002r. nr 5, 
poz. 46 ze zm.) oraz Rozporz~dzenia Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011r. w 
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykaz6w akt oraz instrukcji w sprawie 
organizacji i zakresu dzialania archiw6w zakladowych (Dz.U. z 2011r. Nr 14, poz. 67) 
zarz~dza siy, co nastypuje: 

§ 1. Ustala siy zasady przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg, wniosk6w 
oraz petycji w Urzydzie Gminy Sochocin zwanego w dalszej czysci zarz~dzenia "Urzydem" 
skladanych przez osoby fizyczne lub podmioty do W6jta Gminy Sochocin oraz do Rady 
Gminy Sochocin. 

§ 2.1. Przedmiotem skargi moze byc w szczeg6lnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie 
zadan przez wlasciwe organy albo ,Przez pracownik6w, naruszenic praworz~dnosci lub 
interesu skarz~cych, a tahe przewlekle lub biurokratyczne zalatwianie spraw. 

2. Przedmiotem wniosku mog~ byc w szczeg6lnosci sprawy ulepszenia organizacji, 
wzmocnienia praworz~dnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony 
wlasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci. 

3. Przedmiotem petycji moze byc z~danie, w szczeg6lnosci zmiany przeplSOW prawa, 
podjycia rozstrzygniycia lub innego dzialania w sprawie dotycz~cej podmiotu wnosz~cego 
petycjy, zycia zbiorowego lub wartosci wymagaj~cych szczeg6lnej ochrony w imiy dobra 
wsp6lnego, mieszcz~cych siy w zakresie zadail i kompetencji nalez~cych do wlasciwosci 
W6jta Gminy Sochocin albo Rady Gminy Sochocin. 

4.0 tym, czy pismo jest skarg~, wnioskiem czy petycj~ decyduje tresc, a nie jego forma 
zewnytrzna. 

§ 3. 1. W sprawach skarg i wniosk6w przyjmuj~: 

1) W6jt Gminy Sochocin - w kaZd~ srody od godz. 12,00 do godz. 17,00, a w razie 
nieobecnosci W 6jta Sekretarz Gminy; 

2) Przewodnicz~cy Rady Gminy Sochocin - w kazdy wtorek od godz. 16,00 do godz. 17,00. 

2. Informacjy 0 dniach i godzinach przyjyc w sprawuch skarg i wniosk6w podaje siy do 
publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenic jej na stronie internetowej gminy Sochocin: 
www.sochocin.pl -w biuletynie informacji publicznej oraz na tablicy ogloszeil w Urzydzie. 

http:www.sochocin.pl


§ 4.1. Skargi, wnioski oraz petycje mogf! bye wnoszone do W6jta Gminy Sochocin oraz do 
Rady Gminy Sochocin w nast~pujf!cy spos6b: 

1) pisemnie na adres: W6jt Gminy Sochocin, Rada Gminy Sochocin alba Urzf!d Gminy 
Sochocin, 09-110 Sochocin, ul. Guzikarzy 9; 

2) faxem na nr 236618055; 

3) elektronicznie na adres:.gmina@sochocin.pllub za posrednictwem elektronicznej 
platformy uslug administracji publicznej ePUAP; 

2. Skargi i wnioski mogf! bye wnoszone ustnie, przyjmujf!cy zgloszenie sporzf!dza protok61, 
kt6rego wz6r stanowi zalf!cznik do zarzf!dzenia. 

3. W6jt Gminy Sochocin lub Sekretarz Gminy Sochocin przy dekretacji przesylek 
wplywajf!cych do Urz~du kieruje wedlug wlasciwosci kom6rek organizacyjnych Urz~du 
odpowiednio oznaczajf!c pisma" skarga", "wniosek" "petycja". 

4. Obslug~ administracyjnf! przyjmowania i koordynowania spraw z zakresu skarg, 
wniosk6w i petycji zapewniajf! wyznaczeni pracownicy Wydzialu Kadr, Oswiaty 
i Spraw Organizacyjnych w Urz~dzie, a w szczeg61nosci w zakresie: 

1) obslugi interesant6w w sprawach skarg, wniosk6w oraz petycji; 

2) sporzf!dzania protokol6w z wnoszonych ustnie skarg i wniosk6w; 

3) prowadzenia centralnego rejestr6w skarg i wniosk6w; 

4) prowadzenia centralnego rejestru petycji; 

5) monitorowania terminowosci zalatwiania skarg, wniosk6w oraz petycji; 

6) sporzqdzania sprawozdait i informacji dotyczf!cych skarg wniosk6w i petycji zgodnie 
z obowif!zujf!cymi przepisami prawa; 

7) przechowywania dokument6w zwif!zanych z rozpatlywaniem skarg, wniosk6w oraz 
petycji przekazywanych przez Kierownik6w alba pracownik6w kom6rek organizacyjnych 
Urz~du po zakoitczeniu post~powania administracyjnego ( w aktach spraw w kom6rkach 
organizacyjnych zalatwiajf!cych skarg~, wniosek oraz petycj~ pozostawia si~ kopie 
dokument6w) 

8) zamieszczania na stronie intemetowej gminy Sochocin www.sochocin.plinformacji 
w sprawach skarg, wniosk6w oraz petycji oraz dokonywanie ich aktualizacji; 

9) zamieszczania na stronie intemetowej gminy Sochocin www.sochocin.plinformacji. 
o kt6rych mowa w art.8 ust. 1 ustawy z dnia 11lipca 2014 r 0 petycjach. 

www.sochocin.plinformacji
www.sochocin.plinformacji
mailto:adres:.gmina@sochocin.pllub


§ 5. 1. Korespondencja w sprawie skarg, wniosk6w oraz petycji skladanych do W6jta Gminy 
Sochocin lub do Rady Gminy Sochocin powinna bye opatrzona znakiem sprawy nadanym 
przez pracownika prowadz'lcego centralny rejestr skarg i wniosk6w oraz centralny rejestr 
petycji. 

2. Pracownik prowadz'lcy centralny rejestr skarg i wniosk6w oraz centralny rejestr petycji, 
po nadaniu znaku sprawy, przekazuje skargy, wniosek oraz petycjy, zgodnie z dekretacjl.l. do 
zalatwienia wlaSciwemu Kierownikowi kom6rki organizacyjnej, albo wskazanemu 
w dekretacji pracownikowi. 

3. Jeze1i skarga, wniosek, petycja dotycz'l r6znych spraw, nalezy j'l przekazae wszystkim 
podmiotom wedlug ich wlasciwosci. 

4. Kierownik kom6rki organizacyjnej Urz~du po otrzymaniu zarejestrowanej skargi, wniosku 
oraz petycji rozpatruje j'l osobiscie lub wyznacza pracownika odpowiedzialnego za jej 
rozpatrzenie. 

5. Do rozpatrzenia skargi, wniosku oraz petycji nalezy przyst'lpie bez zbydnej zwloki 
i przestrzegae ustawowych termin6w. 

§ 6. Zalatwienie skargi wniosku lub petycji polega w szczeg61nosci na: 

1) rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci sprawy; 

2) ustaleniu sposobu rozstrzygni~cia sprawy; 


3) wydaniu poleceillub podjyciu innych stosownych srodk6w w celu usuniycia stwierdzonych 

uchybieil i w miary mozliwosci przyczyn ich powstania; 


4) zawiadomieniu w spos6b wyczerpuj'lcy skarz'lcego, wnioskodawcy lub wnosZl.}cego 
petycjy 0 sposobie zalatwienia sprawy i podjytych dzialaniach, ze wskazaniem podstawy 
prawnej i uzasadnienia. W przypadku petycji wie1okrotnej, ogloszenie 0 kt6rym mowa w § 8 
pkt. 5 zastypuje zawiadomienie. 

§ 7. 1. Pisma 0 sposobie zalatwienia poszczeg61nych skarg, wniosk6w oraz petycji podpisuj'l: 


1) W6jt Gminy lub zjego upowaznienia Sekretarz Gminy; 


2) Przewodnicz'lcy Rady Gminy, gdy wlasciwa do rozpatrzcnia skargi, wniosku lub petycji 

jest Rada Gminy. 

2. Skargi i wnioski dotycz'lce pracownik6w Urzydu rozpatruje Sekretarz Gminy Sochocin 
w porozumieniu z bezposrednim przelozonym pracownika. Propozycja zalatwienia skargi 
dotycz'lcej pracownika Urzydu wymaga akceptacji W6jta Gminy Sochocin. 

3. Zawiadomienie 0 sposobie zalatwienia skargi na pracownika Urzydu podpisuje W6jt 
Gminy Sochocin. 



C 

4. Kierownik kom6rki organizacyjnej, albo wskazany w dekretacji pracownik po zakonczeniu 
zalatwiania skargi, wniosku albo petycji przekazuje komplet dokumentacji pracownikowi 
prowadzq.cemu centralny rejestr skarg i wniosk6w albo centralny rejestr petycji. 

§ 8.1. Pracownik zalatwiaj,!cy petycj~ zapewnia umieszczenie na stronie intemetowej gminy 
Sochocin www.sochocin.pl. w biuletynie informacji publicznej, informacji zawierajq.cej 
odwzorowanie cyfrowe petycji, dat~ jej zlozenia oraz imi~ i nazwisko podmiotu wnosz'!cego 
petycj~ lub podmiotu, w interesie kt6rego petycja jest skladana (po uzyskaniu zgody tego 
podmiotu). 

2. Pracownik zalatwiajq.cy petycj~ zapewnia aktualizacj~ informacji, 0 kt6rej mowa w ust.l 
dotyczq.cq. przebiegu post~powania. 

3. lezeli w ci,!gu jednego miesiq.ca od otrzymania petycji skladane sq. dalsze petycje dotycz'!ce 
tej samej sprawy, W6jt Gminy Sochocin albo Przewodnicz,!cy Rady Gminy Sochocin moze 
zarZ(fdzic lq.czne rozpatrzenie petycji(petycja wielokrotna). 

4. W przypadku zarz,!dzenia l,!cznego rozpatrzenia petycji, na stronie intemetowej gminy 
Sochocin www.sochocin.pl. w biuletynie informacji publicznej oglasza si~ okres oczekiwania 
na dalsze petycje, nie dluzszy nii: 2 miesiq.ce. 

5. Pracownik rozpatruj,!cy petycj~ wielokrotnq. zamieszcza na stronie intemetowej gminy 
Sochocin www.sochocin.pl. w biuletynie informacji publicznej ogloszenie 0 sposobie jej 
zalatwienia. 

§ 9. lezeli organ, kt6ry otrzymal skarg~, wniosek lub petycj~ nie jest wlasciwy do jej 
rozpatrzenia, przesyla j,! niezwlocznie (skarga i wniosek - nie p6zniej jednak niz w terminie 7 
dni, petycja - nie p6zniej niz w terminie 30 dni), do wlasciwego organu, zawiadamiajq.c 0 tym 
wnosz,!cego. 

§ 10. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarz,!dzeniem stosuje si~ przepisy: 

1) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks post~powania administracyjnego (Dz.U. z 2016r. 
poz.23); 

2) ustawy z dnia 111ipca 2014 r. 0 petycjach (Dz. U. z 2014 1'. poz. 1195); 

3) rozporZ(fdzenia Rady Ministr6w z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji 
przyjmowania i 
rozpatrywania skarg i wniosk6w (Dz. U. z 2002r. Nr 5, poz. 46); 

4) rozporzq.dzenia Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 
i zakresu dzialania archiw6w zakladowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67); 

5) inne przepisy prawa, nie wymienione w niniejszym zarzq.dzeniu. 

http:www.sochocin.pl
http:miesiq.ce
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§ 12. Traci moe Zarzqdzenie Nr45/2011 W6jta Gminy Soehocin z dnia 1 lipea 2011 r. 
w sprawie organizaeji przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wniosk6w 
w Urz<tdzie Gminy Soehocin zmienione Zarzqdzeniem Nr38/2015 z dnia 8 maja 2015r. 

§ 13. Nadz6r nad wykonywaniem zarzqdzenia powierza si<t Sekretarzowi Gminy. 

§ 14. Zarzqdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania. 

SpOIZlldzH: 



Za!;icznik 
do Zar~dzenia Nr 67/2016 
W(~; (a Grniny Sochocin 
z ci;-,ia 4 pazdziemika 2016r. 

(piecz~c urz~du) 

Protokol 

przyj~cia skargi/wniosku wniesionej/wl.:"~esionego ustnie 


w U rz~dzie Gminy SOcho~!frn 


w dniu .......................... ,,~ ;. 

do .................................................................................... . 


Pnyjmujqcy skargft I wniosek •.•••.••.•.•.•.................•..••••••••••••"..~•.•.............•••••••••••••• 


Trese skargilwniosku: 

................................................................................................................ , ••• ~, ~iIo:"''' .................................................. 


.....................................................................................................;"::.: ...................................................... 


............. "' .... ~ ........................ ~ .........................HI, •• ~" ••• ~ ................................ " ~ •••••••••••• , ............................... "' ..... "' ..... .. 


Wnoszq.cy skargy/wniosek dolq.cza do protokolu nastypujq.C{: dokumenty: 
1) ............................................................................................................ . 
2) ............................................................................................................ . 
3) ............................................................................................................ . 

Wnoszq.cego skargy, wniosek poinformowano 0 trybie zalat\vi~nia sprawy. 

Przed podpisaniem protok61 zostal odczytany wnoszq.cemu skargy/wniosek. 

( podpis przyjrnujllcego skarg~/wniosek) (podpis OSf'~'): wnos~cej skarg~ wniosek) 

Protok6t sporzqdzH: 

http:Wnoszq.cy

