Z2.0050.147.2021

Zarzagdzenie Nr 147/2021
Wéjta Gminy Gietrzwatd
z dnia 31 grudnia 2021 r.

W sprawie organizacji przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg,
wnioskoéw i petycji w Urzedzie Gminy w Gietrzwatdzie.

Na podstawie art. 33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz.U. z 2021 r., poz. 1372 ze zm.), art. 221 i 253 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. —
Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2021 r., poz. 735), art. 2 ustawy z dnia
11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2018 r., poz. 870) oraz rozporzgdzenia Rady Ministréw
z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskéw (Dz. U. z 2002 r., nr 5, poz. 46)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Ustala sie zasady przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg, wnioskow
i petycji w Urzedzie Gminy w Gietrzwatdzie, zwanym dalej Urzedem, skfadanych przez
osoby

fizyczne lub podmioty do Woéjta Gminy Gietrzwatd, zgodnie z zasadami okreslonymi
W niniejszym zarzgdzeniu.

§ 2.

1. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci: zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie
zadan przez wiasciwe organy albo przez pracownikéw, naruszenie praworzgdnos$ci
lub interesu skarzgcych, a takze przewlektfe lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

2. Przedmiotem wniosku mogg byé w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacii,
wzmocnienia praworzgdno$ci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony
wiasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

3. Przedmiotem petycji moze by¢é Zgdanie, w szczegolnosci zmiany przepiséw prawa,
podjecia rozstrzygniecia lub innego dziatania w sprawie dotyczacej podmiotu wnoszgcego
petycje, zycia zbiorowego lub wartosci wymagajgcych szczegdlnej ochrony w imie dobra
wspolnego, mieszczacych sie w zakresie zadan i kompetencji nalezgcych do
wiasciwosci Wojta Gminy Gietrzwatd.

4. O tym, czy pismo jest skarga, wnioskiem czy petycjg decyduje tres¢, a nie jego forma
zewnetrzna.

§ 3.

1. W sprawach skarg i wnioskow w Urzedzie przyjmuije:

1) Wojt Gminy, w kazdy poniedziatek w godz. 15:00 — 16:00;

2) Sekretarz Gminy oraz pracownicy Urzedu od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy

Urzedu.

2. Informacje o terminach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow w Urzedzie

umieszcza sie:

1) na tablicy ogtoszen Urzedu,

2) w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Gietrzwatd.



§ 4.

1. Skargi, wnioski oraz petycje mogg by¢ wnoszone do Wojta Gminy Gietrzwald w
nastepujgcy sposob:
1) pisemnie na adres: Wojt Gminy Gietrzwatd lub Urzgd Gminy w Gietrzwaldzie,
ul. Olsztynska 2, 11-036 Gietrzwatd;
2) faxem na nr 89 524 19 25;
3) elektronicznie na adres: gmina@gietrzwald.pl lub za posrednictwem elektronicznej
platformy ustug administracji publicznej ePUAP: /10i1g6cm9d/skrytka
2. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone ustnie. Przyjmujgcy zgtoszenie sporzgdza wowczas
protokot, ktérego wzér stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 5.

Koordynacje zadan zwigzanych z przyjmowaniem, wilasciwym ewidencjonowaniem oraz
rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg wnioskow i petycji, w tym prowadzenie centralnego
rejestru skarg i wnioskéw oraz centralnego rejestru petycji powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 6.

1. Korespondencja w sprawie skarg, wnioskéw oraz petycji sktadanych do Woéjta Gminy
Gietrzwatd powinna by¢ opatrzona znakiem sprawy nadanym przez Sekretarza Gminy,
prowadzgcego centralny rejestr skarg i wnioskdw oraz centralny rejestr petycji.

2. Przekazanie skargi, wniosku lub petycji Sekretarzowi Gminy jest obowigzkiem osoby,
ktéra skarge, wniosek lub petycje otrzymata lub przyjeta do protokotu.

3. Sekretarz Gminy prowadzgcy centralny rejestr skarg i wnioskdw oraz centralny rejestr
petycji, po nadaniu znaku sprawy, przekazuje skarge, wniosek lub petycje, zgodnie
z dekretacjg, do =zatatwienia wtasciwemu kierownikowi komorki organizacyjnej
lub wskazanemu w dekretacji pracownikowi.

4. Pracownik ds. obstugi Rady Gminy sporzadza corocznie do dnia 30 czerwca i przesyta
do umieszczenie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Gietrzwatd — ,Zbiorczg
informacje o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim”, ktérej wzor stanowi
Zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

5. Jezeli skarga, wniosek, petycja dotyczg réznych spraw, nalezy je przekazaé¢ wszystkim
podmiotom wedtug ich wiasciwosci.

6. Do rozpatrzenia skargi, wniosku oraz petycji nalezy przystgpic bez zbednej zwioki
i przestrzegac ustawowych terminéw ich zatatwienia.

§7.

1. Zatatwienie skargi, wniosku lub petycji polega w szczegdlnosci na:

1) rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci sprawy;

2) ustaleniu sposobu rozstrzygniecia sprawy;

3) wydaniu poleceh Ilub podjeciu innych stosownych srodkéw w celu usuniecia
stwierdzonych uchybien i w miare mozliwosci przyczyn ich powstania;

4) udzieleniu w sposoéb wyczerpujgcy skarzacemu, wnioskujgcemu lub wnoszgcemu
petycje, a takze innym stronom odpowiedzi o sposobie zatatwienia sprawy i podjetych
dziataniach;

5) jezeli tres¢ skargi, wniosku lub petycji jest niejasna, nalezy wezwac autora do ztozenia,

w terminie siedmiu dni od daty otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia,
Z pouczeniem, ze nieusuniecie tych brakéw spowoduje pozostawienie skargi, wniosku
lub petycji bez rozpoznania.
2. Pracownicy Urzedu, w kontaktach z wnoszgcymi skargi i wnioski, zobowigzani sg
do zyczliwego podejscia i réwnego traktowania stron oraz wyczerpujgcego i doktadnego



informowania o okolicznosciach faktycznych i prawnych majgcych wplyw na sposob
zatatwienia skargi lub wniosku.

§ 8.

Pisma o sposobie zatatwienia poszczegolnych skarg, wnioskow oraz petycji podpisuje
Wjt Gminy lub z jego upowaznienia Sekretarz Gminy.

§9.

1. Skargi i wnioski dotyczgce pracownikéw Urzedu rozpatruje Sekretarz Gminy,
W porozumieniu z bezposrednim przetozonym pracownika. Propozycja zatatwienia skargi
dotyczgcej pracownika Urzedu wymaga akceptacji Wéjta Gminy Gietrzwatd.

2. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi na pracownika Urzedu podpisuje Wojt
Gminy Gietrzwatd.

§ 10.

Kierownik komorki organizacyjnej, albo wskazany w dekretacji pracownik po zakonczeniu
zatatwiania skargi, wniosku lub petycji przekazuje komplet dokumentacji Sekretarzowi Gminy
prowadzgcemu centralny rejestr skarg i wnioskow oraz centralny rejestr petyciji.

§ 11.

1. Pracownik zatatwiajgcy petycje przesyta do umieszczenie na stronie Biuletynu Informac;ji
Publicznej Gminy Gietrzwatd, dokumenty zawierajgce odwzorowanie cyfrowe petycji, date
jej ztozenia oraz imie i nazwisko podmiotu wnoszgcego 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
dotyczacej przebiegu postepowania.

§ 12.

Jezeli organ, ktéry otrzymat skarge, wniosek lub petycje nie jest wiasciwy do jej rozpatrzenia,
przesyta jg niezwitocznie (skarga i wniosek — nie pézniej jednak niz w terminie 7 dni,
petycjia — nie podzniej niz w terminie 30 dni), do wilasciwego organu, zawiadamiajgc
jednoczesnie o tym fakcie wnoszgcego.

§ 13.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzgdzeniem stosuje sie przepisy:
1) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;
2) ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach;
3) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow;
4) inne przepisy prawa, nie wymienione w niniejszym zarzgdzeniu.

§ 14.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Gietrzwatd.

§ 15.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Gietrzwald

/-l Jan Kasprowicz



Zatagcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 147/2021
Wodjta Gminy Gietrzwatd

z dnia 31 grudnia 2021 r.

(pieczec urzedu) (miejscowosé, data)

Protokét
przyjecia skargi/wniosku* wniesionej/wniesionego* ustnie
w Urzedzie Gminy w Gietrzwatdzie

w ANIU
Pan/Pani e ———————
ZAMIESZKAN/@. ..ot e e
tel , Adres e-MailoWY ....ccooiiiiiiiei e

wnosi ustnie do protokotu nastepujgca/nastepujgcy™ — skarge/wniosek*
Przyjmujgcy sKarge/WnIOSEK™ .. ........cuiuii et e e e e e e e ea e s
Tres¢ skargi/wniosku*:



Wnoszgcy/a skarge/wniosek™ do tgcza do protokotu nastepujgce dokumenty:

Wnoszgcego skarge/wniosek* poinformowano o trybie zatatwienia sprawy.
Przed podpisaniem protokot zostat odczytany wnoszgcemu skarge/wniosek™.

(podpis przyjmujgcego skarge/wniosek*) (podpis osoby wnoszacej skarge/ wniosek*)

Protokot sporzadzit/a:

* - niepotrzebne skresli¢



INFORMACJA O ZLOZONYCH | ROZPATRYWANYCH PETYCJACH

Zatagcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 147/2021
Wodjta Gminy Gietrzwatd

z dnia 31 grudnia 2021 r.

Lp. Data Podmiot Przedmiot petycji Skan petycji Zasiegane Przewidywany Sposoéb
ztozenia wnoszacy opinie termin zatatwienia petycji
petyciji petycje rozpatrzenia




