ZARZADZENIE Nr 67/2016
WOJTA GMINY SOCHOCIN
z dnia 4 pazdziernika 2016 r.

w sprawie zasad przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg, wnioskéw
oraz petycji w Urzedzie Gminy Sochocin

Na podstawie art. 221 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego(Dz. U. z 2016 r. poz. 23 ze zm.) ustawy z dnia 11 lipca 2014r. o petycjach
(Dz.U. z 2014r. poz.1195), Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w
sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002r. nr 5,
poz. 46 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz.U. z 2011r. Nr 14, poz. 67)
zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ zasady przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg, wnioskow
oraz petycji w Urzedzie Gminy Sochocin zwanego w dalszej cz¢séci zarzadzenia ,,Urzedem”
sktadanych przez osoby fizyczne lub podmioty do Wéjta Gminy Sochocin oraz do Rady
Gminy Sochocin.

§ 2.1. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie
zadan przez wlasciwe organy albo przez pracownikéw, naruszenie praworzgdnosci lub
interesu skarzacych, a takze przewlekle lub biurokratyczne zalatwianie spraw.

2. Przedmiotem wniosku mogg by¢ w szczegélnosci sprawy ulepszenia organizacji,
wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony
wlasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

3. Przedmiotem petycji moze by¢ zadanie, w szczegélnosci zmiany przepisdbw prawa,
podjecia rozstrzygnigcia lub innego dziatania w sprawie dotyczacej podmiotu wnoszacego
petycje, zycia zbiorowego lub wartosci wymagajacych szczegdélnej ochrony w imi¢ dobra
wspélnego, mieszczacych si¢ w zakresie zadan i kompetencji nalezacych do wlasciwosci
Wéjta Gminy Sochocin albo Rady Gminy Sochocin.

4. O tym, czy pismo jest skargg, wnioskiem czy petycjg decyduje tresé, a nie jego forma
zewngetrzna.

§ 3. 1. W sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja:

1) W¢jt Gminy Sochocin — w kazdg srod¢ od godz. 12,00 do godz. 17,00, a w razie
nieobecnos$ci Wojta Sekretarz Gminy;

2) Przewodniczacy Rady Gminy Sochocin — w kazdy wtorek od godz. 16,00 do godz. 17,00.
2. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw podaje si¢ do

publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie jej na stronie internetowej gminy Sochocin:
www.sochocin.pl -w biuletynie informacji publicznej oraz na tablicy ogloszen w Urzgdzie.



http:www.sochocin.pl

§ 4. 1. Skargi, wnioski oraz petycje moga by¢ wnoszone do Wéjta Gminy Sochocin oraz do
Rady Gminy Sochocin w nast¢pujacy sposob:

1) pisemnie na adres: Wojt Gminy Sochocin, Rada Gminy Sochocin albo Urzad Gminy
Sochocin, 09-110 Sochocin, ul. Guzikarzy 9;

2) faxem na nr 23 6618055;

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

2. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone ustnie, przyjmujacy zgltoszenie sporzadza protokot,
ktorego wzér stanowi zatgcznik do zarzadzenia.

3. Woéjt Gminy Sochocin lub Sekretarz Gminy Sochocin przy dekretacji przesylek
wplywajacych do Urzgdu kieruje wedtug wilasciwosei komoérek organizacyjnych Urzedu
odpowiednio oznaczajac pisma ,, skarga”, ,,wniosek” ,,petycja”.

4. Obstuge administracyjna przyjmowania i koordynowania spraw z zakresu skarg,
wnioskéw 1 petycji zapewniaja wyznaczeni pracownicy Wydzialu Kadr, Oswiaty

i Spraw Organizacyjnych w Urzedzie, a w szczeg6lnosci w zakresie:

1) obstugi interesantow w sprawach skarg, wnioskow oraz petycji;

2) sporzadzania protokoléw z wnoszonych ustnie skarg i wnioskéw;

3) prowadzenia centralnego rejestrow skarg i wnioskow;

4) prowadzenia centralnego rejestru petyciji;

5) monitorowania terminowosci zalatwiania skarg, wnioskéw oraz petycji;

6) sporzadzania sprawozdan i informacji dotyczacych skarg wnioskow i petycji zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa;

7) przechowywania dokumentéw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg, wnioskéw oraz
petycji przekazywanych przez Kierownikéw albo pracownikéw komérek organizacyjnych
Urzedu po zakonczeniu postepowania administracyjnego ( w aktach spraw w komorkach
organizacyjnych  zalatwiajacych skarge, wniosek oraz petycj¢ pozostawia si¢ kopie
dokumentow)

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

9) zamieszczania na stronie internetowej gminy Sochocin www.sochocin.pl informacji,
0 ktéorych mowa w art.8 ust. 1 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r o petycjach.
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§ 5. 1. Korespondencja w sprawie skarg, wnioskéw oraz petycji sktadanych do Wéjta Gminy
Sochocin lub do Rady Gminy Sochocin powinna by¢ opatrzona znakiem sprawy nadanym
przez pracownika prowadzacego centralny rejestr skarg i wnioskéw oraz centralny rejestr

petycji.

2. Pracownik prowadzacy centralny rejestr skarg i wnioskow oraz centralny rejestr petycji,
po nadaniu znaku sprawy, przekazuje skarge, wniosek oraz petycje, zgodnie z dekretacja, do
zalatwienia wlasciwemu Kierownikowi komérki organizacyjnej, albo wskazanemu
w dekretacji pracownikowi.

3. Jezeli skarga, wniosek, petycja dotycza réznych spraw, nalezy ja przekaza¢ wszystkim
podmiotom wedhug ich wlasciwosci.

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

5. Do rozpatrzenia skargi, wniosku oraz petycji nalezy przystgpi¢ bez zbednej zwloki
1 przestrzega¢ ustawowych terminéw.

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

3) wydaniu polecen lub podjeciu innych stosownych srodkéw w celu usunigcia stwierdzonych
uchybien 1 w miar¢ mozliwosci przyczyn ich powstania;

4) zawiadomieniu w sposob wyczerpujacy skarzgcego, wnioskodawceg lub wnoszacego
petycj¢ o sposobie zalatwienia sprawy i podje¢tych dziataniach, ze wskazaniem podstawy
prawnej i uzasadnienia. W przypadku petycji wielokrotnej, ogloszenie o ktérym mowa w § 8
pkt. 5 zastgpuje zawiadomienie.

§ 7. 1. Pisma o sposobie zalatwienia poszczegdlnych skarg, wnioskéw oraz petycji podpisuja:
1) Wéjt Gminy lub z jego upowaznienia Sekretarz Gminy;

2) Przewodniczacy Rady Gminy, gdy wlasciwa do rozpatrzenia skargi, wniosku lub petycji
jest Rada Gminy.

2. Skargi i wnioski dotyczgce pracownikéw Urzedu rozpatruje Sekretarz Gminy Sochocin
w porozumieniu z bezposrednim przelozonym pracownika. Propozycja zalatwienia skargi
dotyczacej pracownika Urzedu wymaga akceptacji Wojta Gminy Sochocin.

3. Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi na pracownika Urzgdu podpisuje Wojt
Gminy Sochocin.



4. Kierownik komoérki organizacyjnej, albo wskazany w dekretacji pracownik po zakonczeniu
zalatwiania skargi, wniosku albo petycji przekazuje komplet dokumentacji pracownikowi
prowadzacemu centralny rejestr skarg i wnioskéw albo centralny rejestr petycji.

§ 8. 1. Pracownik zatatwiajacy petycje zapewnia umieszczenie na stronie internetowej gminy
Sochocin www.sochocin.pl, w biuletynie informacji publicznej, informacji zawierajacej
odwzorowanie cyfrowe petycji, dat¢ jej ztozenia oraz imi¢ i nazwisko podmiotu wnoszacego
petycje lub podmiotu, w interesie ktérego petycja jest sktadana (po uzyskaniu zgody tego
podmiotu).

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

3. Jezeli w ciggu jednego miesiaca od otrzymania petycji skladane s3 dalsze petycje dotyczace
tej samej sprawy, Wojt Gminy Sochocin albo Przewodniczacy Rady Gminy Sochocin moze
zarzadzic¢ taczne rozpatrzenie petycji(petycja wielokrotna).

4. W przypadku zarzadzenia lacznego rozpatrzenia petycji, na stronie internetowej gminy
Sochocin www.sochocin.pl, w biuletynie informacji publicznej oglasza si¢ okres oczekiwania
na dalsze petycje, nie dluzszy niz 2 miesigce.

5. Pracownik rozpatrujacy petycj¢ wieclokrotng zamieszcza na stronie internetowej gminy
Sochocin www.sochocin.pl, w biuletynie informacji publicznej ogloszenie o sposobie jej
zatatwienia.

§ 9. Jezeli organ, ktéry otrzymal skarge, wniosek lub petycje nie jest wlasciwy do jej
rozpatrzenia, przesyla ja niezwlocznie (skarga i wniosek — nie péZniej jednak niz w terminie 7
dni, petycja — nie péZniej niz w terminie 30 dni), do wlasciwego organu, zawiadamiajgc o tym
WNOSzZ3cego.

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

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

2) ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2014 r. poz. 1195);

3) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji
przyjmowania i

rozpatrywania skarg i wnioskoéw (Dz. U. z 2002r. Nr 5, poz. 46);

4) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67);

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


http:www.sochocin.pl
http:miesiq.ce
http:www.sochocin.pl
http:miesiq.ca
http:dotyczq.cq
http:zalatwiajq.cy
http:www.sochocin.pl

§ 12. Traci moc Zarzadzenie Nr45/2011 Wéjta Gminy Sochocin z dnia 1 lipca 2011 r.
W sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i1 wnioskéw
w Urzedzie Gminy Sochocin zmienione Zarzgdzeniem Nr38/2015 z dnia 8 maja 2015r.

§ 13. Nadzér nad wykonywaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalicznik

do Zarzadzenia Nr 67/2016
Waiia Gminy Sochocin

z ¢{nia 4 pazdziernika 2016r.

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

{pieczed urzedu)

Protokél
przyjecia skargi/wniosku wniesionej/wr esionego ustnie
w Urze¢dzie Gminy Sochowin

do SOLBELBANDSEONIINIREIIEPLEANOR0OROEININERSRRSNRENRNINANINEILPISOREERBIESESSSEBEERRUS

Przyjmujgcy skarge / wniosek v
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Wnoszacy skarge/wniosek dotacza do protokotu nastepujace: lokumenty:

1) ........................ P R R LR T R T T LR L R T R T

Wnoszacego skarge, wniosek poinformowano o trybie zatatwienia sprawy.

Przed podpisaniem protokét zostat odczytany wnoszacemu skarge/wniosek.
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{ podpis przyjmujacego skarge/wniosek) (podpis osedy wnoszacej skarge wniosek)

Protokét sporzadzit:
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