Zarzadzenie Nr 63/2020
Wojta Gminy Sonsk
z dnia 13 padziernika 2020 r.

w sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg, wniokoéw i petycji w Urzedzie Gminy
Saoisk.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 maB@0T. o samorgzie gminnym ( tekst
jednolity: Dz. U. z 2020 r. poz. 713), w zku z art. 253 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks posfpowania administracyjnego (tekst jednolity: Dz.4J2020 r., poz. 256 ze zm.)
oraz Rozporgdzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. prasvie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw ( .z 2002 r., Nr 5 poz. 46) , a fak
art. 2 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycja@z(U. z 2018 r., poz. 870) zadza s¢ co
nastpuje:

§ 1.

1. Ustalam zasady i tryb przyjmowania, ewidencjonowaamnozpatrywania skarg, wnioskow
i petycji sktadanych przez osoby fizyczne lub ipmelmioty do Wéjta Gminy Sk i/lub
Rady Gminy Sask.

2. Postanowienia niniejszego zatizania stosuje sirowniez do skarg, wnioskow i petycji
przekazanych Wojtowi Gminy &ek i/lub Rady Gminy Sisk do zatatwiania wedtug
wiasciwosci.

§ 2.

1. W sprawach skarg i wnioskow przyjmuj

1) Wojt Gminy Saisk w kady wtorek od 14.00 do 15.00, po wéajszym ustaleniu
terminu,

2) Przewodniczcy Rady Gminy lub osoba przez niego wyznaczonaairdy piatek od
godz. 10.00 do 12.00, po wénéejszym ustaleniu terminu,

2. Kierownicy referatbw i pracownicy na samodzielnyatanowiskach — codziennie
w godzinach pracy Uedlu Gminy, z zastrzeniem 8 3. ust. 1 pkt. 4).

3. Informacg o dniu i godzinach przy§ interesantow w sprawach skarg i wnioskow podaje
sic do publiczne] wiadomiei poprzez jej zamieszczenie na stronie internetdweedu
www.sonsk.pl, w Biuletynie Informacji Publicznepwww.sonsk.biuletyn.netoraz na
tablicy ogtoszé w siedzibie Urzdu.

4. W sytuacjach szczegolnie uzasadnionych terminystkme w ust. 1 pkt. 1-2) magulec
zmianie, o czym informagjpodaje si w sposéb okrdony w ust. 3.

§ 3.

1. Skargi i wnioski mogby¢ wnoszone:

1) pisemnie na adres: Ujd Gminy Sask, 06-430 Shsk, ul. Ciechanowska 20 (drpg
pocztowy lub skiadane bezpmednio w siedzibie Urdu w Sekretariacie, w godzinach
pracy Urzedu)

2) faxem na nr (23) 617-38-22

3) w formie elektronicznej na adressekretariat@sonsk.pllub przez epuap
/290s1qgbpg5/skrytka

4) ustnie do protokotu — w przypadku braku tinosci przyjecia w danym momencie, po
wczeniejszym ustaleniu terminu z wiawym merytorycznie pracownikiem, w celu
uniknigcia dezorganizacji pracy na poszczegolnych starkagcis




N

. W przypadku wniesienia skargi i wniosku ustnie, yprajacy zgtoszenie spogdza
protokét, ktory podpisuje wnosey skarg/wniosek i przyjmujcy zgtoszenie. Wzor
protokotu okréla zahcznik nr 1 do niniejszego Zayjdzenia.

3. Petycg sktada si do Wojta Gminy Snsk/ Rady Gminy Sisk w trybie okrélonym w § 3.

ust. 1 pkt 1)-3).
4. Skargi, wnioski i petycje nie madpy¢ wnoszone telefonicznie.

§ 4.

1. Skargi i wnioski przed przyspieniem do merytorycznego rozpatrzenia, podkegaj
zewidencjonowaniu w rejestrze skarg i wnioskow mdaonym przez Sekretarza Gminy
(w zakresie skarg i wnioskow wnoszonych do Wéjtai®moraz przez pracownika ds.
obstugi Biura Rady (w zakresie skarg i wnioskow szunych do Rady Gminy).

2. Petycje przed przygpieniem do merytorycznego rozpatrzenia, podkegaj
zewidencjonowaniu w rejestrze petycji prowadzonyzep Sekretarza Gminy.

§ 5.

1. Komplet dokumentacji zwikanej z rozpatrywaniem danej skargi, wniosku lulbyqe
przechowywany jest na stanowisku merytorycznym ededzialnym za prowadzenie
danej sprawy, w sposob utatwgay kontrok przebiegu i terminu ich zatatwienia.

2. J&ili skarga, wniosek, petycja dotyczyznych spraw — nalgy ja przekazé wszystkim
podmiotom wedtug ich kompetenciji.

3. Jezeli kierownik Referatu lub pracownik zatrudniony s@amodzielnym stanowisku, ktére
otrzyma skarg, wniosek lub petyej uzna z nie jest widciwy od ich rozpatrzenia, jest
zobowgzany niezwiocznie przekagzg wedtug widciwosci.

4. Do rozpatrzenia skarg, wnioskow lub petycji mngleprzysypi¢c bez zlgdnej zwioki
i przestrzegaustawowych terminow.

5. Zatatwienie skargi lub wniosku polega na:

1) rozpatrzeniu wszystkich okoliczém sprawy,

2) ustaleniu sposobu rozstrzygaia sprawy, z uwzgtnieniem kompetencji organu,

3) wydaniu polecgé lub podgciu innych stosownychsrodkbw w celu usugtia
stwierdzonych uchybiei w miare mazliwosci przyczyn ich powstania,

4) udzieleniu w sposob wyczerpoy skatacemu i innym stronom odpowiedzi o sposobie
zatatwienia sprawy i poeliych dziataniach ze wskazaniem podstawy prawnej.

6. Szczegobtowy sposbdb pepbwania przy przyjmowaniu i rozpatrywaniu petydjrela art.

4 do art. 13 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o gegit (Dz. U. z 2018 r. poz. 870).

7. Nadzér nad rejestragj skarg, wnioskdéw i petycji, terminowoia ich zatatwiania,
kompletndcig i poprawndciag dokumentacji, dotyegej ich rozpatrywania sprawuje
Sekretarz Gminy (w zakresie skarg, wnioskow i petymoszonych do Wéjta Gminy)
oraz pracownik ds. obstugi Biura Rady (w zakregerg, wnioskow i petycji wnoszonych
do Rady Gminy).

§ 6.
Nadzor nad wykonaniem zadzenia powierzam Sekretarzowi GminynSk.
§7.

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Wojt Gminy Saisk

Jarostaw Muchowski



