Zarzadzenie Nr 308/2020
Wojta Gminy Pruszcz
z dnia 19 sierpnia 2020 r.

W sprawie procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow lub petycji
kierowanych do Urzedu Gminy w Pruszczu

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z
2020r. poz. 713)w zwiazku z art 253 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania
Administracyjnego ( t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 256 ze zm.) oraz rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 8
stycznia 2002 r. (Dz. U. z 2002 r. Nr 5, poz. 46) oraz art. 2 ustawy z dnia 11 lipca 2014r. o petycjach (Dz.U. z
2018r. poz. 870) w celu uaktualnienia procedury zatatwiania spraw w Urzedzie Gminy w Pruszczu,
zarzadza sie co nastepuje:

§ 1.1. Wprowadza sie procedure przyjmowania i rozpatrywania skarg,
wnioskow i petycji kierowanych do Urzedu Gminy w Pruszczu, stanowigcg zatacznik do
niniejszego zarzgdzenia.

2. Koordynacje zadan zwigzanych z przyjmowaniem, ewidencjonowaniem,
rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg, wnioskdw i petycji powierza sie Sekretarzowi
Gminy.

3. Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji kierowanych do
Rady Gminy Pruszcz okresla statut gminy Pruszcz.

§ 2. Z trescia niniejszego zarzadzenia nalezy zapozna¢ wszystkich pracownikéw
Urzedu Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Zarzqdzenia Nr 308/2020 Wéjta Gminy Pruszcz

PROCEDURA PRZYJMOWANIA SKARG, WNIOSKOW I PETYCJI
KIEROWANYCH DO URZEDU GMINY W PRUSZCZU

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne:

§1.

;

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

llekro¢ w Procedurze przyjmowania skarg, wnioskow i petycji kierowanych do Urzedu
Gminy w Pruszczu, zwanej w dalszej czesci zarzadzenia procedurg jest mowao:

petycji - nalezy przez to rozumie¢, pismo ktérego przedmiotem moze by¢ zadanie, w
szczegoOlnosci, zmiany przepiséw prawa, podjecia rozstrzygniecia lub innego dziatania w
sprawie dotyczacej podmiotu wnoszgcego petycje, zycia zbiorowego lub wartosci
wymagajacych szczegoblnej ochrony w imie dobra wspélnego, mieszczacych sie w
zakresie zadan i kompetencji adresata petycji,

sekretariacie - nalezy przez to rozumie¢ pracownika urzedu odpowiedzialnego za
sprawy skarg, wnioskow i petycji kierowanych do Urzedu Gminy oraz Rady Gminy
Pruszcz,

skardze - nalezy przez to rozumie¢ pismo lub ustne zgloszenie, ktérego przedmiotem
jest w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan przez wlasciwe
organy albo przez ich pracownikéw, naruszenie praworzadnosci lub interesow
skarzacych, a takze przewlekle lub biurokratyczne zatatwianie spraw,

wniosku - nalezy przez to rozumie¢ pisemne lub ustane zgloszenie, ktérego
przedmiotem s3 w szczegélnosci sprawy ulepszenia organizacji, wzmocnienia
praworzadno$ci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony zdrowia,
lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci,

Urzedzie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Pruszczu,

Wojcie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Pruszcz,

Zastepcy Wajta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Woéjta Gminy Pruszcz.

ROZDZIAL 11

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow i petycji

§2.

1.W Urzedzie Gminy w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja Wojt Gminy, a w przypadku
nieobecnosci Zastepca Wojta.

2. Informacje dotyczaca przyjmowania skarg i wnioskéw podaje sie do publicznej wiadomosci
poprzez zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie

Urzedu.

§ 3. 1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, za pomoca faxu, poczta elektroniczng lub
ustnie do protokotu.




2.

W przypadku wniesienia skargi lub wniosku ustnie merytoryczny pracownik
przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokét jej przyjecia, zwany w dalszej czeSci
zarzadzenia protokolem, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 1 do protokotu.

Protok6t przekazuje sie do sekretariatu, ktéry prowadzi rejestr skarg i wnioskéw
wplywajacych do Urzedu Gminy. Wzér rejestru stanowi zatgcznik nr 2 do protokotu.

§ 4. 1. Petycje moga by¢ wnoszone pisemnie lub poczta elektroniczna.

2.

ROZDZ

Skan petycji, date jej ztozenia oraz imie i nazwisko albo nazwe podmiotu wnoszacego
petycje lub podmiotu, w interesie ktérego petycja jest sktadana, po wczes$niejszym
wyrazeniu zgody zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Pruszcz.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 2, jest na biezaco aktualizowana o dane dotyczace
przebiegu postepowania.

Sekretariat prowadzi rejestr petycji wptywajacych do Urzedu Gminy. Wzor rejestru
stanowi zatgcznik nr 3 do protokotu.

IAL 11T

Kwalifikowanie skargi wnioskow i petycji

§5.

1.

Sekretarz Gminy po otrzymaniu pisma mogacego stanowic skarge, wniosek lub petycje
dekretuje dokument do zalatwienia wlasciwemu kierownikowi referatu, biura lub
pracownikowi na samodzielnym stanowisku pracy.

Skargi, wnioski i petycje kierowane do Rady Gminy przekazywane sg do sekretariatu,
ktéry postepuje w mys$l zasad okreSlonych w statucie gminy oraz obowiazujacych
przepisach prawa.

Sekretariat prowadzi rejestr skarg i wnioskow oraz petycji, jakie wptywajg do Rady
Gminy. Wzory rejestréow okreslone zostaly w § 3 ust. 3 oraz § 4 ust. 4.

Skargi, wnioski i petycje winny by¢ opatrzone numerem rejestru i zawiera¢ kolejny
numer sprawy.

Skargi i wnioski, ktére nie naleza do kompetencji Wojta nalezy zarejestrowac, a
nastepnie niezwtocznie, nie pézniej niz w ciagu 7 dni przesta¢ zgodnie z wtasciwoscig,
zawiadamiajac o tym réwnoczeénie wnoszacego lub wskaza¢ mu whasciwy organ.
Petycje, ktére nie naleza do kompetencji Wojta, przesyta sie niezwlocznie, nie pézniej
jednak niz w terminie 30 dni od dnia jej ztozenia, do podmiotu witasciwego do
rozpatrzenia, zawiadamiajac o tym réwnocze$nie podmiot wnoszacy petycje.

Tryb postepowania okre$lony w ust. 5 ma zastosowanie takze jezeli petycja dotyczy
kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne podmioty, Wojt Gminy rozpatruje
ja w zakresie nalezacym do jego wlasciwoséci oraz przekazuje ja do pozostatych
wiasciwych podmiotow, zawiadamiajac o tym réwnoczes$nie podmiot wnoszacy petycje.
W przypadku konieczno$ci uzupelnienia petycji maja zastosowanie przepisy ustawy o
petycjach.

Skargi, wnioski i petycje anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez
rozpatrzenia.




c

ROZDZIAL IV
Rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji
§6.

1. Skargiiwnioski oraz petycje w zakresie nalezacym do jego wiasciwosci rozpatruje Woijt
Gminy przy pomocy urzedu gminy.

§7

1. Merytoryczny pracownik, ktéremu powierzono propozycje rozpatrzenia skargi, wniosku
i petycji :

1) przeprowadza postepowanie  wyjasniajace, biorgc pod uwage  wszystkie
okolicznosci sprawy;

2) ustala sposob rozstrzygniecia sprawy;

3) sporzadza w oparciu o zebrane materialy projekt odpowiedzi przedktadajac wojtowi
do akceptacji.

4) przestrzega terminu zatatwienia sprawy i kompletnosc¢ akt jej dotyczacych.

2. Skargi, wnioski i petycje nie wymagajace zbierania dowoddéw, informacji lub wyjasnien
powinny by¢ rozpatrywane niezwlocznie;

3. Skargi, wnioski i petycje, ktére wymagaja uzgodnien , porozumien lub przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego powinny by¢ rozpatrywane najpdzniej w terminie 1
miesigca od daty wplywu, a petycje - w terminie 3 miesiecy od dnia ztozenia.

4. W przypadku wystapienia okolicznosci uniemozliwiajacych rozpatrzenie petycji w
terminie okreslonym w ust. 4 termin ten ulega przedtuzeniu, nie dtuzej jednak niz do 3
kolejnych miesiecy.

5. W kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w wyznaczonym terminie, pracownik jest
obowigzany powiadomi¢ wnoszacego sprawe, podajac przyczyne zwtoki oraz nowy
termin, w ktérym sprawa zostanie zatatwiona.

6. Rozpatrzona skarge, wniosek i petycje oraz dokumentacje z postepowania
wyjasniajacego przekazuje sie do sekretariatu, ktéry koordynuje ich rozpatrywanie.

§8

1. Pracownicy Urzedu Gminy s3 obowigzani do rzetelnego i terminowego
rozpatrywania zgtaszanych do Urzedu Gminy skarg, wnioskow i petycji, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami.

2. Zaterminowe rozpatrzenie wnioskow, skargi petycji odpowiedzialni sa kierownicy
biur i referatéw, a w przypadku pracownikéw na samodzielnych stanowiskach
pracy - sekretarz gminy.

3. Za prowadzenie rejestrow, ich aktualizacje, sprawozdawczo$¢ oraz zamieszczanie
petycji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Pruszcz - sekretariat.

4. Sekretariat raz w roku sporzadza  zbiorcza informacje dotyczaca petycji
rozpatrywanych w roku poprzednim i umieszcza ja na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Pruszcz w terminie do 30 czerwca roku nastepnego.
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Zatgcznik Nr 1 do Procedury przyjmowania skarg, wnioskdw i petycji kierowanych do Urzedu Gminy
w Pruszczu

PROTOKOL USTNEGO PRZYJECIA SKARGI / WNIOSKU

....................................... Pruszcz, dnia ..........

Pieczatka urzedu

Whiesiony w dniu ... 8 2 2 AR
7o R———.

Tresc¢ skargi / wniosku :

Protokdt zostat sporzadzony zgodnie z § 6 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia
2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw ( Dz.U. z 2002 nr
5 poz. 46)

Imie i nazwisko przyjmujgcego skarge / wniosek podpis osoby wnoszgcej skarge / wniosek

_—R adca F;f,alny : /
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Zatgcznik Nr 2 do Procedury przyjmowania skarg, wnioskéw i petycji kierowanych do Urzedu Gminy

w Pruszczu
WZOR REJESTRU SKARG I WNIOSKOW
Lp | data imig i adres | przedmiot | data komu termin data spos6b data wystania | kogo uwagl
wplywu nazwisko skargi, zlecenia zlecono zalatwienia | wyslania zatatwienia | zawiadomienia | zawiadomiono
nazwa whniosku zatatwiania zafatwienie do
instytucji zalatwienia
1 ]2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

Zatgcznik Nr 3 do Procedury przyjmowania skarg, wnioskéw i petycji kierowanych do Urzedu Gminy

w Pruszczu
WZOR REJESTRU PETY(C]JI
Lp data imig i przedmiot data komu termin data sposob data wystania kogo uwagi
wplywu nazwisko imig i nazwisko petycji zlecenia zlecono zalatwienia | wystania zatatwienia | zawiadomienia | zawiadomiono
nazwa nazwa zalatwiania | zalatwienie do
podmiotu podmiotu [ w zalatwienia
WNOSZacego przypadku gdy
petycig petycia jest
(w skiadana w
przypadku interesie
wyrazenia podmiotu
zgody na trzeciego i
ujawnienie podmiot wyrazil
danych) zgode na
ujawnienie
danych)
1 (2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
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