WOIT GMINY CZARNA
Zarzadzenie Nr 96/2015

Wajta Gminy w Czarnej
z dnia 16 listopada 2015 r.

w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow oraz
petycji w Urzedzie Gminy w Czarnej

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzqdzie gminnym
(Dz. U. z 2015 r. poz. 1515 z pézn. zm.) , art. 221 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2013r. poz. 267 z pozin. zm.), ustawy z dnia
11 lipca 2014r. o petycjach (Dz. U. poz. 1195 ), oraz rozporzqdzenia Rady Ministréw z dnia
8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
(Dz. U. Nr 5, poz. 46), zarzqdzam, co nasigpuje:

§ 1. Ustalam zasady i tryb przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg,
wnioskéw i petycji sktadanych przez osoby fizyczne, organizacje, stowarzyszenia i inne
podmioty, zwane dalej ,,podmiotami” do Wéjta Gminy Czarna i Rady Gminy Czarna,
zwanych danej ,,organami”.

§ 2. 1. Przedmiotem skargi moze by¢ zaniedbanie badZ nienalezyte wykonywanie zadan,
naruszenie praworzgdnosci lub intereséw skarzacych, a takze przewlekle zatatwianie spraw
przez organy lub ich pracownikow.

2. Przedmiotem wniosku mogg by¢ sprawy ulepszenia organizacji, wzmocnienia
praworzadnosci, usprawnienia pracy, ochrony wilasnosci i lepszego zaspokajania potrzeb
ludnosci.

3. Przedmiotem, petycji moze by¢ w szczegdlnosci zadanie zmiany przepiséw prawa,
podjecia rozstrzygniecia lub innego dziatania w sprawie, ktéra dotyczy podmiotu wnoszgcego
petycje i miesci si¢ w zakresie zadan i kompetencji adresata petycji.

§ 3. 1. Skargi, wnioski i petycje moga by¢ wnoszone do organow:

1. osobiscie do organu w jego siedzibie z zastrzezeniem ust. 2 po wczesniejszym
ustaleniu terminu,

2. pisemnie na adres: Wéjt Gminy w Czarnej lub Rada Gminy w Czarnej, 37 -
125 Czarna 260

3. faksemnanr 17 22 62 324 wewn. 232,

4. elektronicznic na adres mail: biuro.obslugi@gminaczarna.pl oraz
rada.gminy@gminaczarna.pl lub za posrednictwem platformy ePUAP:
/580c4xpx0Ow/skrytka

2. Informacja o dniu i godzinach przyjeé interesantoéw w sprawach skarg i wnioskow
przez Wojta Gminy oraz Przewodniczacego Rady Gminy podana jest do publicznej
wiadomosci poprzez zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu, zwanym dalej
,,BIP” adres: gminaczarna.biuletyn.net/ oraz w siedzibie urzedu.

3. Ewidencje skarg i wnioskow oraz petycji skierowanych do Wojta gminy prowadzi
wyznaczony pracownik Referatu Administracji i Spraw Spotecznych zwany dalej
., Wyznaczonym pracownikiem”.
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4. Ewidencj¢ skarg i wnioskow oraz petycji skierowanych do Rady Gminy prowadzi
pracownik ds. obstugi rady w Referacie Administracji i Spraw Spolecznych, zwany dalej
»pracownikiem ds. obstugi rady”.

5. Wzor ewidencji skarg, wnioskéw i petycji okresla zatacznik do niniejszego
zarzgdzenia.

6. Komplet dokumentacji zwiazanej z rozpatrywaniem danej skargi, wniosku czy
petycji pracownicy merytoryczni po zakoficzeniu sprawy przekazuja odpowiednio
pracownikom prowadzacym ewidencje, o ktérych mowa w ust. 3 i 4.

7. Dokumentacja zwigzana z rozpatrywanymi skargami, wnioskami i petycjami
przechowywana jest w sposéb ulatwiajacy kontrole przebiegu i terminu ich zalatwienia.

§ 4. 1. Zalatwianie skarg i wnioskOw nastepuje bez zbednej zwtoki, nie pdZniej jednak niz
w ciagu | miesigca.

2. Zalatwianie petycji nastepuje bez zbednej zwhoki, nie pézniej jednak niz w ciggu 3
miesiecy.

3. W przypadku wystapienia okoliczno$ci uniemozliwiajacych rozpatrzenie petycji w
terminie o ktorym mowa w ust. 2 nalezy zawiadomi¢ podmiot wnoszacy petycje, podajgc
przyczyng oraz wskazujac nowy termin jej rozpatrzenia.

4. Jezeli, organy do ktérego wniesiono skarge, wniosek Iub petycje nie sa wlasciwe do
jej rozpatrzenia, przesyla si¢ je niezwlocznie do whasciwego organu, zawiadamiajgc o tym
wnoszgcego w terminach okres$lonych w ust. 5.

S. Przeslanie do whasciwego organu powinno nastapi¢ w przypadku skargi i wniosku
w terminie nie pozniej niz 7 dni, a w przypadku petycji nie pézniej niz w terminie 30 dni od
otrzymania.

6. Skargi, wnioski i petycje wnoszone telefonicznie lub nie spelniajace ustawowych
wymogow pozostawiane sa bez rozpatrzenia.

§ 5. 1. Pracownik merytoryczny danego referatu lub na samodzielnym stanowisku, Zwany
dalej ,,pracownikiem merytorycznym” do  ktérego zostala zadekretowana skarga, wniosek
lub petycja, o ktérych mowa w § 2 dokonuje:

1. sprawdzenia czy zgloszenie spetnia wymagania okreslone ustawa,

2. weryfikuje zgloszenie odnosnie wlasciwoéci organéw, a w przypadku
stwierdzenia jej braku niezwlocznie przekazuje do organu wlasciwego z
jednoczesnym zawiadomieniem o tym fakcie zglaszajacego,

3. przekazuje zgloszenie niezwlocznie do zarejestrowania przez Wyznaczonego
pracownika w Referacie Administracji i Spraw Spotecznych.

2. Pracownik o ktérym mowa w ust. 1 pkt 3 po otrzymaniu zgloszenia od pracownika
merytorycznego :

1. rejestruje skarge, wniosek lub petycje,

2. w przypadku petycji niezwlocznie zamieszcza w BIP informacje zawierajgca
skan petycji i date jej ztozenia oraz w przypadku wyrazenia zgody na ujawnienie
danych osobowych imi¢ i nazwisko albo nazwe podmiotu wnoszacego petycje
lub podmiotu w ktérego interesie jest wnoszona petycja,

3. przekazuie skargg, wniosek lub petycje wlasciwemu pracownikowi
merytorycznemu do dalszego zalatwienia.

3. Korespondencja w sprawie skarg, wnioskow i petycji sktadanych do organéw winna
by¢ opatrzona znakiem sprawy nadanym przez pracownikow prowadzacych odpowiednie
ewidencje.

4. Pracownik merytoryczny po zatatwieniu skargi, wniosku lub petycji przekazuje
komplet akt sprawy do pracownikéw prowadzacych odpowiednie ewidencje.



§ 6. 1. Informacja, o ktorej mowa w § 5 ust. 2 pkt 2 podlega aktualizacji przez
pracownikéw merytorycznych o dane dotyczace przebiegu postepowania w sprawie danej
petycji.

2. Jezeli w ciagu miesigca od otrzymania petycji skladane sa dalsze petycie w tej
samej sprawie, organ moze zarzadzi¢ laczne rozpatrzenie petycji (petycja wielokrotna).

3. W przypadku zarzadzenia lacznego rozpatrzenia petycji w BIP oglasza si¢ okres
oczekiwania na dalsze petycje, nie dtuzszy jednak niz 2 miesigce.

4. Pracownik merytoryczny prowadzacy sprawg objeta petycja wielokrotng po
akceptacji wojta zamieszcza w BIP informacje o sposobie jej zatatwienia.

§ 7. 1. Skarzacy lub wnoszacy petycje niezadowolony ze sposobu jej rozpatrzenia moze jg
ponowic.

2. W przypadku nie wskazania w ponownej skardze/petycji nowych okolicznosci
organ moze w odpowiedzi na ponowng skarge/petycj¢ podtrzymaé swoje pop[rzednie
stanowisko.

3. Wnioskodawey niezadowolonemu ze sposobu zatatwienia wniosku, lub
niezalatwienia wniosku w terminie shuzy wprawo wniesienia skargi.

4. Nie jest dopuszczalne wniesienie skargi w sprawie sposobu rozpatrzenia petycji.

§ 8. Zalatwienie skargi, wniosku lub petycji polega na:
1. rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci sprawy,
2. ustaleniu sposobu rozstrzygniecia sprawy,
3. podjeciu stosownych $rodkéw w celu zatatwienia sprawy,
4. udzieleniu wyczerpujacej odpowiedzi o sposobie zalatwienia sprawy i
podjetych dzialaniach ze wskazaniem podstawy prawne;.

§ 9. Pracownicy, o ktérych mowa w § 3 ust. 3 i ust. 4 corocznie w terminie do 30
czerwea po akceptacji woéjta gminy umieszczaja w BIP urzedu zbiorczg informacj¢ o
petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim, zawierajgca dane dotyczace liczby, przedmiotu
oraz sposobu zatatwienia petycji.

§ 10 . Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zaljcznik do zarzadzenia Nr 96/2015
Wojta Gminy Czarna z dnia 16.11.2015r.

Wzor

Ewidencja skarg, wnioskow i petycji w
Urz¢dzie Gminy w Czarnej
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