ZARZADZENIE Nr 259/2017
WOJTA GMINY SOKOLOW PODLASKI
z dnia 29 grudnia 2017 r.

W sprawie przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg, wnioskow oraz petycji w Urzedzie
Gminy Sokoléw Podlaskim

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2016r.
poz. 446, poz. 1579 ipoz. 1948 oraz z2017r. poz. 730 i poz. 935) wzw. zart. 253 ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. 22017 poz. 1257)oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z2002
poz. 5 nr 46), a takze art. 2 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. 2017 poz. 1123) zarzadza sig, co
nastgpuje:

-

§ 1.

- «/prowadza si¢ PROCEDURA PRZYJMOWANIA , EWIDENCJIONOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG,
WNIOSKOW ORAZ PETYCIJI W URZEDZIE GMINY SOKOLOW PODLASKI, stanowigca zatacznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 r.
Wojt

Mgr inz. Marcin Pasik



Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 259/2017
Wojta Gminy Sokolow Podlaski
z dnia 29 grudnia 2017 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA , EWIDENCJONOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG, WNIOSKOW
ORAZ PETYCJI W URZEDZIE GMINY SOKOLOW PODLASKI.

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.
1. Tlekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
D Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Sokotéw Podlaski,

2) Wéjt- nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Sokotéw Podlaski,
3) Zastepcy Wéjta - nalezy przez to rozumieé¢ Zastgpcg Wojta Gminy Sokotow Podlaski,

4) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Sokotéw Podlaski,
e Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Sokoléw Podlaski,

v) Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ referat lub samodzielne stanowisko, zgodnie z
Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Sokotéw Podlaski

7 Kierowniku komérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ osobg kierujaca komorka organizacyjng
Urzedu Gminy Sokotéw Podlaski,

8) Gminnej jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng utworzong przez
Gmine Sokotéw Podlaski w celu realizacji jej zadan,

9) Kierujgcym gminng jednostka organizacyjng - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio dyrektora /

kierownika jednostki organizacyjnej utworzonej przez Gming Sokotow Podlaski w celu realizacji jej zadan,
10) Wiodacej komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ komérke organizacyjng odpowiedzialng za
terminowe rozpatrzenie skarg, wnioskow lub petycji,
11) Komérce wspdtpracujacej - nalezy przez to rozumie¢ komérke organizacyjng oraz gminng jednostke
organizacyjng posiadajgca informacje niezb¢dne do rozpatrzenia skargi, wniosku lub petycji.
ROZDZIAL 11
PRZYJMOWANIE I ROZPATRYWANIE SKARG I WNIOSKOW
§2.

1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone:

1) pisemnie na adres Urzgdu Gminy Sokotdéw Podlaski,

2) telefonicznie,

3) fax-em,

4) za pomocg Srodkéw komunikacji elektronicznej na adres ug@gminasokolowpodl.pl lub
gmsokpodl@poczta.onet.pl albo przez elektroniczng skrzynke podawcza Urzedu,

5) ustnie do protokotu.

2. W sprawie skarg i wnioskow w Urzedzie Gminy Sokotdow Podlaski, strony przyjmuje : Wojt, Zastgpca Wojta,
Sekretarz, Skarbnik.

2. Wajt przyjmuje strony w sprawie skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godzinach 16.00-17.00.



3. Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik przyjmujg strony w sprawie skarg i wnioskéw codziennie w godzinach
pracy Urzgdu.

4. Kierujacy gminnymi jednostkami organizacyjnymi, przyjmujg strony w sprawie skarg i wnioskdw w zakresie
swoich kompetencji, w ustalonych przez siebie dniach i godzinach przyje¢.

5. Informacje o dniach i godzinach przyjeé stron w sprawach skarg i wnioskéw umieszcza si¢ w widocznym
miejscu w siedzibie Urzgdu, Gminnych jednostek organizacyjnych, a takze w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 3.

1. Przyjmowanie skarg i wnioskéw wnoszonych pisemnie odbywa si¢ w sekretariacie Urzgdu.

2. W przypadku zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy skarge sporzadza protoko} z przyjecia skargi
lub wniosku wedtug wzoru okre$lonego w zataczniku Nr 1 do niniejszej procedury. Protokot podpisuja wnoszacy
skarge lub wniosek i przyjmujacy zgloszenie. W protokole zamieszcza si¢ datg przyjecia skargi lub wniosku, imig,
nazwisko (nazwe) i adres zglaszajacego oraz zwigzly opis tresci sprawy.

3. Przyjmujacy skargi i wnioski potwierdza zfozenie skargi lub wniosku, jezeli zada tego wnoszacy.

§ 4.

Pracownik przyjmujacy, niezwlocznie przekazuje skarge lub wniosek do Wojta, Zastepcy Wojta lub Sekretarza,
celem dekretacji i wskazania wiodacej komérki organizacyjnej odpowiedzialnej za rozpatrzenie skargi lub
whniosku, terminowe przygotowanie projektu rozstrzygnigcia i zawiadomienia wnoszacego skargg lub wniosek o
sposobie zatatwienia. Komérki wspélpracujace odpowiadajg za strong merytoryczng w czgéci objetej ich zakresem
dzialania.

§5.

Wszystkie skargi i wnioski po zadekretowaniu, rejestrowane sa w centralnym rejestrze skarg i wnioskow,
prowadzonym przez osobe zatrudniong na stanowisku ds. organizacyjnych i obstugi rady.

§ 6.

1. Skargi na Wéjta i Kierujgcych gminnymi jednostkami organizacyjnymi, po ich zarejestrowaniu, przekazywane
sa Przewodniczacemu Rady celem rozpatrzenia przez Rade Gminy Sokotow Podlaski.

2. Skargi i wnioski rozpatrywane i zalatwiane sa przez wlasciwe merytorycznie komorki organizacyjne z
rastrzezeniem § 7.

§7.

1. Skarga dotyczaca okre$lonego pracownika, nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia temu pracownikowi ani
pracownikowi, wobec ktérego pozostaje on w stosunku nadrzgdnosci stuzbowe;.

2. Skarga na pracownika moze by¢ przekazana do ostatecznego zatatwienia jego bezposredniemu przetozonemu.

§ 8.

1. Skargi i wnioski nie zawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego, pozostawia si¢ bez
rozpoznania.

2. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa si¢ wnoszacego skarge lub
wniosek do ztozenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem,
ze nieusunigcie tych brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.



3. Skarge lub wniosek skierowany niezgodnie z wiasciwoscia rzeczows przekazuje si¢ niezwlocznie, nie pozniej
niz w terminie 7 dni wlasciwemu organowi, zawiadamiajgc réwnocze$nie o tym skarzacego, albo wskazuje si¢ mu
wlasciwy organ.

§9.
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuja Wéjt, Zastepca Wojta lub Sekretarz.

ROZDZIAL 111

PRZYJMOWANIE I ROZPATRYWANIE PETYCJI

§ 10.
Petycje do Wéjta mozna sklada¢:
1) pisemnie na adres Urzedu Gminy Sokotéw Podlaski,
2) za pomoca srodkdw komunikacji elektronicznej na adres ug@gminasokolowpodl.pl lub

gmsokpodl@poczta.onet.pl albo przez elektroniczng skrzynke podawczg Urzedu,
3) faxem,
4) osobiscie w sekretariacie Urzedu.

§11.

1. Woéjt, Zastgpca Wojta lub Sekretarz dokonuje dekretacji petycji do wilasciwej merytorycznie komorki
organizacyjnej, kierujac sie trescig zadania sktadajacego petycje.

2. W przypadku, gdy sprawa, ktéra jest przedmiotem petycji miesci si¢ w zakresie dziatania kilku Komorek
organizacyjnych i Gminnych jednostek organizacyjnych, petycje¢ dekretuje si¢ na Wiodaca komoérke organizacyjng
oraz komorki wspétpracujace.

3. Komérki wspdlpracujace zobowiagzane sg do przekazania wiodacej komoérce organizacyjnej, informacji
niezbednych do terminowego rozpatrzenia petycji i przygotowania odpowiedzi. Komorki wspolpracujace
odpowiadaja za strone merytoryczng w czgsci objetej ich zakresem dziatania.

4, Petycje obejmujacag zakresem wilasciwosé wylacznie Gminnej jednostki organizacyjnej, przekazuje si¢ do

odpowiedniej jednostki, celem przygotowania Wojtowi propozycji rozstrzygniecia petycji i zawiadomienia
podmiotu wnoszacego petycje o sposobie zalatwienia.

§ 12.

1. Wplywajace do Urzedu petycje ewidencjonowane sg w rejestrze petycji prowadzonym przez Sekretarza, a
nastgpnie przekazywane do zalatwienia zgodnie z dekretacja, o ktérej mowa w § 11.

2. Rejestr petycji jest jawny - z wylaczeniem danych osobowych wnioskodawcy, chyba ze podmiot wnoszacy
petycj¢ lub podmiot w interesie ktérego petycja jest sktadana, wyrazi na to zgodg.

3. Rejestr petycji prowadzony jest w formie elektronicznej na stronie urzedu oddzielnie dla petycji, ktérych
adresatem jest Wojt i oddzielnie dla petycji kierowanych do Rady Gminy Sokotéw Podlaski.



§ 13.

1. Za wprowadzenie danych do rejestru petycji, o ktdrych mowa w § 12 ust.1 odpowiada pracownik prowadzacy
BIP Urzedu.

2. Za przekazanie danych do rejestru petycji, o ktérych mowa w § 12 ust. 1 odpowiadajg komorki organizacyjne
rozpatrujace petycje.

§ 14.

1. Komplet oryginalnej dokumentacji o sposobie zatatwienia petycji wraz z informacjg o formie oraz dacie wystania
zawiadomienia nalezy przekaza¢ niezwlocznie do Sekretarza.

2. Na podstawie otrzymanych dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1, Sekretarz raz w roku sporzadza zbiorcza
informacje o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim i umieszcza jg na stronie internetowej Urzedu, w
terminie do 30 czerwca.
ROZDZIAL IV
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 15.
1.Komérki organizacyjne oraz kierujacy gminnymi jednostkami organizacyjnymi sg odpowiedzialni za prawidtowe
i terminowe zalatwianie petycji skierowanych do Wojta, a takze za udzielanie niezbgdnych wyjasnienn w zakresie

petycji rozpatrywanych przez Rad¢ Gminy Sokotéw Podlaski.

2. Sekretarz jest odpowiedzialny za koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskéow i petycji oraz kontrolowanie
terminowosci i sposobu ich zatatwiania.



Zatacznik nr 1

do Procedury przyjmowania i
rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji
w Urzedzie Gminy Sokotéw Podlaski

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI, WNIOSKU*
WNIESIONEJ(GO) USTNIE DO URZEDU GMINY SOKOLOW PODLASKI

PN (PANT). wisraniorirrsinsin oisheresssivse eieemisssins s o 6086 @ayaE SR S 0 S S s SR TR LR A YA m Wi

ZAMIESSZKATY(RY | susuessovsacurss smscarime ooresmms s oo ¥ 6358 0 e T N O S 3 ¥ DT S A S R o n
( adres zamieszkania zglaszajacego)

wnosi ustnie do protokotu skarge, wniosek* o nastgpujacej tresci:

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

SR

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

(podpis osoby wnoszacej lub przez nig upowaznionej)

*niepotrzebne skresli¢



