ZW.0050.20.2017
ZARZADZENIE NR 20/2017
WOJTA GMINY PARYSOW
z dnia 12 kwietnia 2017 r.

W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji
w Urzedzie Gminy Parysow

Na podstawie art. 221 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego ( tj. Dz.U. z 2016r , poz. 23 ze zm.) , ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach
(Dz.U. z 2014 1, poz. 1195 ze zm.), rozporzagdzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywaniu skarg i wnioskéw ( Dz.U z 2002 r, Nr 5§
poz.46) oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych ( Dz.U. Nr 14, poz. 67) , zarzadzam, co nastepuje :

§ 1

1. Ustala si¢ zasady i tryb przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg, wnioskow
i petycji sktadanych przez osoby fizyczne lub inne podmioty do Wéjta Gminy Parysow/
Rady Gminy Paryséw.

2. Postanowienia niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ takze do skarg, wnioskow i petycji
przekazanych Wojtowi Gminy/ Radzie Gminy do zatatwienia wedtug wlasciwosci.

§ 2
W sprawach skarg i wnioskow przyjmuja :

1. Wojt Gminy/ Zastgpca Wojta — w kazdy wtorek od 15 °° do 16 *° po wezesniejszym
ustaleniu terminu.

2. Zastgpca Wojta — codziennie w godzinach pracy Urzgdu Gminy.

3. Przewodniczacy Rady/ Wiceprzewodniczacy Rady - w kazdy wtorek od 15 ® do 16 ® po
wczesniejszym ustaleniu terminu.

4. Informacje o dniu i godzinach przyj¢¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow podaje
si¢ do publicznej wiadomosci poprzez jej zamieszczenie na stronie internetowej Urzedu
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu.

§ 3

. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone do W¢jta Gminy / Rady Gminy :

1) pisemnie na adres : Urzad Gminy Parysow, ul. Kosciuszki 28, 08-441 Parysow,
faxem na nr: 25 685 53 70,

2) w formie elektronicznej na adres: ug@parysow.pl,

3) ustnie do protokotu.

2. W przypadku wniesienia skargi i wniosku ustnie, przyjmujacy zgltoszenie sporzadza
protokot, ktory podpisuja wnoszacy skarge / wniosek i przyjmujacy zgtoszenie .

3. Wzor protokotu, o ktérym mowa w ust. 2 okresla zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

4. Petycje sklada sie do Wojta Gminy/ Rady Gminy w trybie okreslonym w § 3 ust. 1 pkt 1-3.

5. Skargi, wnioski i petycje nie mogg by¢ wnoszone telefonicznie.



<

§ 4

Skargi i wnioski przed przystapieniem do merytorycznego rozpatrzenia, podlegaja
zaewidencjonowaniu w rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym przez Zastepce Wojta.
Petycje przed przystgpieniem do merytorycznego rozpatrzenia, podlegaja
zaewidencjonowaniu w rejestrze petycji prowadzonym przez Zastepce Wojta.

. Korespondencja w sprawie skarg, wnioskow i petycji winna by¢ opatrzona znakiem sprawy.

§ S

. Komplet dokumentacji zwigzanej z rozpatrywaniem danej skargi, wniosku lub petycji

przechowywany jest u Zastgpcy Wojta w sposob utatwiajacy kontrole przebiegu i terminu
ich zatatwienia.

Zastgpca Wojta po zatozeniu sprawy dotyczacej skargi, wniosku lub petycji przekazuje ja do
zatatwienia Referatowi Organizacyjno - Administracyjnego lub organowi gminy. Osoby
zalatwiajgce sprawe przekazuja do akt sprawy opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje
dokumentacji oraz dbaja o terminowos¢ zatatwienia sprawy i kompletnos¢ akt sprawy.
Jesli skarga, wniosek, petycja dotyczy réznych spraw — nalezy jg przekazaé wszystkim
podmiotom wedhug ich kompetencji.

Jezeli osoba, ktora otrzyma skarge, wniosek lub petycje, uzna iz nie jest wlasciwa od ich
rozpatrzenia, jest zobowigzana zwroci¢ w tym samym dniu skarge, wniosek lub petycje do
Zastepcy Wojta.

§ 6

. Kierownik Referatu Organizacyjno — Administracyjnego po otrzymaniu zarejestrowanej

skargi, wniosku lub petycji rozpatruje ja osobiscie lub wyznacza pracownika
odpowiedzialnego za jej rozpatrzenie.

Do rozpatrzenia skarg, wnioskow lub petycji nalezy przystapi¢ bez zbednej zwloki i
przestrzega¢ ustawowych terminow.

§ 7

Zalatwienie skargi, wniosku lub petycji polega na:

rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci sprawy,

ustaleniu sposobu rozstrzygniecia sprawy,

wydaniu polecen lub podjeciu innych stosownych $rodkéw w celu usuniecia stwierdzonych
uchybien i w miar¢ mozliwosci przyczyn ich powstania,

udzieleniu w sposob wyczerpujacy skarzacemu i innym stronom odpowiedzi o sposobie
zalatwienia sprawy i podjetych dziataniach, ze wskazaniem podstawy prawne;.

§ 8

1. Pisma o sposobie zatatwienia poszczeg6lnych skarg, wnioskow i petycji podpisuja :

1)
2)

Wojt lub z jego upowaznienia Zastepca Wojta,
Przewodniczacy Rady Gminy — gdy wtasciwa do rozpatrzenia skargi, wniosku lub petycji
jest Rada Gminy.

2. Na odpowiedziach na skargi, wnioski lub petycje nalezy umieszcza¢ adnotacje o dacie ich
wysytki.



§ 9

1. Nadzor nad rejestracja skarg, wnioskow i petycji, terminowoscig ich zatatwienia, kompletnoscia i
poprawnoscig dokumentacji, dotyczaca ich rozpatrywania sprawuje Zastepca Wojta.

2. Rejestr, o ktérym mowa w ust. 1 oraz centralny rejestr skarg, wnioskow i petycji obejmuje
naste¢pujace rubryki:

1) liczbe porzadkowa;

2) dat¢ wptywu pisma do Urzedu;

3) dat¢ wptywu pisma do komorki organizacyjnej Urzedu;

4) nazwe organu, ktory przestal skarge, wniosek lub petycje;

5) imi¢ i nazwisko lub nazwe skarzacego (wnioskodawcy, autora petycji);

6) adres skarzacego ( wnioskodawcy, autora petycji)

7) data skargi, wniosku lub petycji;

8) przedmiot skargi, wniosku lub petycji;

9) nazwisko osoby odpowiedzialnej za rozpatrzenie skargi, wniosku lub petycji;

10) obowigzujacy termin zatatwienia skargi, wniosku lub petycji;

11) faktyczng date zatatwienia skargi, wniosku lub petycji albo przekazania sprawy innemu
wlasciwemu organowi;

12) przebieg rozpatrywania skargi, wniosku lub petycji;

13) sposob zalatwienia skargi, wniosku lub petycji;

14) uwagi.

§ 10
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Wojta
§ 11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zaltacznik do zarzadzenia Nr 20/2017
Wojta Gminy Parysow z dnia 12 kwietnia 2017 .

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

( piecze¢ urzedu )

PROTOKOL przyjecia skargi/ wniosku

W Urzedzie Gminy ParySOW PIZEZ .......cocoocieiiuieiiceieieeeee ettt eeae e
ZamieSZKAIEZO (] ) W ..ottt ettt ettt a e

Tres¢ skargi/ wniosku :

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

Skarzacego/wnioskodawce poinformowano o trybie zatatwienia sprawy.

Przed podpisaniem protokél zostal odczytany osobie skarzacej si¢/ wnioskodawcy.

(imig i nazwisko przyjmujacego skarge/wniosek ) ( podpis osoby wnoszacej skargg/wniosek)



