ZARZADZENIE NR 11/2015
WOJTA GMINY KRZEMIENIEWO
z dnia 7 wrze$nia 2015 r.

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

Na podstawie art. 221 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postgpowania
administracyjnego (t.j. -Dz.U. z 2013 r. poz 267 ze zm.), ustawy z dnia 11 lipca 2014 r.
0 petycjach (Dz.U. z 2014 r. poz. 1195), Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (dz.U. Nr
14, poz. 67) ,Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. z 2002 Nr 5 poz. 46 ze zm.)
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 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
Krzemieniewo/Rady Gminy Krzemieniewo.

2. Postanowienia niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ rowniez do skarg, wnioskow i petycji
przekazanych Wojtowi Gminy/Radzie Gminy do zatatwienia wedlug wtasciwosci.

§ 2. 1. W sprawach skarg i wnioskoéw przyjmuja:
1) Wojt Gminy — w kazdy poniedziatek od godz. 8:00 do 16:15 po wczesniejszym ustaleniu
terminu
2) Sekretariat Urzedu Gminy — od poniedziatku do piatku w godz. 8:00 do 15:00.
3) Przewodniczacy Rady Gminy — po wcze$niejszym ustaleniu terminu.

2. Informacje¢ o dniu i godzinach przyje¢ Interesantow w sprawach skarg i wnioskow
podaje sig do publicznej wiadomosci poprzez jej zamieszczenie w Biuletynie Informacji
Publicznej www.bip.krzemieniewo.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.

§ 3. 1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone do Wojta Gminy Krzemieniewo/Rady
Gminy Krzemieniewo:
1) pisemnie na adres: 64-120 Krzemieniewo, u. Dworcowa 34;
2) faksem na nr: 65 529 75 15;
3) w formie elektronicznej na adres e-mail: ugsekr@krzemieniewo.pl lub za pos$rednictwem
elektronicznej platformy ustug Administracji Publicznej ePUAP;
4) ustnie do protokotu.

2. W przypadku wniesienia skargi i wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza
protokot, ktory podpisuja wszyscy wnoszacy skarge/wniosek 1 przyjmujacy zgloszenie.

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

4. Petycje sktada sig¢ do Wojta Gminy/Rady Gminy w trybie okreslonym w §3 ust. 1
pkt. 1-3.

5. Skargi, wnioski 1 petycje nie moga by¢ wnoszone telefonicznie.

§ 4. 1. Skargi 1 wnioski przed przystapieniem do merytorycznego rozpatrzenia
podlegaja zaewidencjonowaniu w rejestrze skarg i wnioskoOw prowadzonym przez Sekretarza
Gminy.

2. Petycje przed przystapieniem do merytorycznego rozpatrzenia podlegaja
zaewidencjonowaniu w rejestrze petycji prowadzonym przez Sekretarza Gminy.

3. Korespondencja w sprawie skarg, wnioskow 1 petycji winna by¢ opatrzona znakiem
sprawy.


http://www.bip.krzemieniewo.pl/
mailto:ugsekr@krzemieniewo.pl

§ 5. 1. Komplet dokumentacji zwiazanej z rozpatrywaniem danej skargi, wniosku lub
petycji przechowywany jest u Sekretarza Gminy w sposob utatwiajacy kontrolg przebiegu.

2. Sekretarz Gminy po zalozeniu sprawy dotyczacej skargi, wniosku lub petycji
przekazuje ja do zatatwienia wlasciwemu Referatowi Urzg¢du, samodzielnemu stanowisku
pracy lub organowi gminy. Sekretarz Gminy informuje inne komorki o znaku prowadzone;j
sprawy, a osoby zalatwiajace sprawg przekazuja do akt sprawy opinie, notatki, stanowiska
1 inne rodzaje dokumentacji oraz dbaja o terminowos$¢ zalatwienia i kompletnos¢ akt sprawy.

3. Jezeli skarga, wniosek lub petycja dotycza roznych spraw - nalezy je przekazaé
wszystkim podmiotom wedtug ich kompetencji.

§ 6. Do rozpatrzenia skarg, wnioskow lub petycji nalezy przystapi¢ bez zbednej zwtoki
1 przestrzegac ustawowych terminow.

§ 7. Zatatwienie skargi, wniosku lub petycji polega na:
1) rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci sprawy;
2) ustalenie sposobu rozstrzygnigcia sprawys;
3) wydaniu polecen lub podjeciu innych stosownych srodkéw w celu usuniecia
stwierdzonych uchybien 1 w miar¢ mozliwos$ci przyczyn ich powstania;
4) udzieleniu w sposob wyczerpujacy skarzacemu i innym stronom odpowiedzi o sposobie
zalatwienia sprawy i1 podjetych dziataniach, ze wskazaniem podstawy prawne;j.

§ 8. 1. Pisma o sposobie zatatwienia poszczegdlnych skarg, wnioskow i petycji
podpisuja:
1) Wojt lub z jego upowaznienia Sekretarz Gminy;
2) Przewodniczacy Rady Gminy — gdy wlasciwa do rozpatrzenia skargi, wniosku lub petycji
jest Rada Gminy.

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

§ 9. Nadzor nad rejestracja skarg, wnioskow 1 petycji, terminowoscia ich zatatwienia,
kompletnoscia 1 poprawnos$cia dokumentacji, dotyczaca ich rozpatrywania sprawuje Sekretarz
Gminy.

§ 10. W sprawach nieuregulowanych zarzadzeniem stosuje si¢ przepisy:
1) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j.- Dz.U.
z 2013 r. poz. 267 ze zm.)
2) Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. ( Dz.U. z 2002 r. Nr 5 poz. 46 ze
zm.)
3) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych (dz.U. Nr 14, poz. 67)
4) Ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2014 r. poz. 1195).

§ 11. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierz si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.



Zatgcznik
do Zarzqdzenia Nr 11/2015
z dnia 7 wrzesnia 2015 r.

PROTOKOL
Przyjecia skargi/wniosku® wniesionej/ego ustnie
W ANIU e

(imie i nazwisko osoby przyjmujqcej, nazwa komorki organizacyjnej)
Osoba wnoszaca skarge/wniosek™:

zamieszkaly/a W ..o, Ul e 0r ...

wnosi ustnie do protokotu skarge/wniosek™® (zwigzly opis tresci sprawy):

TP PO PO PP PRSPPI
TSP TP PSP PR PP PTSPRPRPRN
Protokot niniejszy zostat wnoszacemu odczytany.

(podpis osoby przyjmujqcej skarge/wniosek™) (podpis osoby wnoszqcej skarge/wniosek*)

*niepotrzebne skresli¢



