ZARZADZENIE NR KU/ 4/16
WOJTA GMINY BOBROWICE

z dnia 9 lutego 2016 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
oraz petycji stosowanej w Urzedzie Gminy Bobrowice

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jedn. Dz. U. z 2016 r. poz. 446) w zwigzku z art. 253 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r., poz. 23 z pdzn. zm.)
oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow ( Dz. U. Nr 5 poz. 46) , a takze art. 2 ustawy
z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach ( Dz. U. poz. 1195) zarzadza si¢, CO nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedur¢ przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz
petycji stosowanag w Urzgdzie Gminy Bobrowice stanowiacg zatacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Bobrowice.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik Nr 1do zarzadzenia Nr 4/16
Woéjta Gminy Bobrowice
z dnia 9 lutego 2016 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW
ORAZ PETYCJI STOSOWANA W URZEDZIE GMINY BOBROWICE

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Bobrowice,

2) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Bobrowice,

3) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Bobrowice,

4) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko, zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Bobrowice,

5) Gminnej jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostk¢ organizacyjng
utworzong przez Gming Bobrowice w celu realizacji jej zadan,

6) Kierujacym gminng jednostkg organizacyjng — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio
dyrektora / kierownika jednostki organizacyjnej utworzonej przez Gming Bobrowice w celu
realizacji jej zadan,

7) Wiodacej komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng
odpowiedzialng za terminowe rozpatrzenie skarg, wnioskow lub petycji,

8) Komorce wspodtpracujacej — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng oraz gminng
jednostke organizacyjna posiadajaca informacje niezbedne do rozpatrzenia skargi, wniosku
lub petycji.

Rozdzial 1T
Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow

§ 2. W sprawach skarg i wnioskow w Urzedzie Gminy Bobrowice strony przyjmujg: Wojt
i Sekretarz.

§ 3. 1. Wojt przyjmuje strony w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek
w godzinach od 15.00 do 16.00.

2. Sekretarz przyjmuje strony w sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy
urzedu.

3. Kierujacy gminnymi jednostkami organizacyjnymi przyjmuja strony w sprawie skarg
1 wnioskow w zakresie swoich kompetencji w ustalonych przez siebie dniach i1 godzinach
przyjec stron.

4. Informacje o dniach 1 godzinach przyje¢ stron w sprawach skarg 1 wnioskoéw umieszcza
si¢ w widocznym miejscu w siedzibie urzgdu, a takze w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 4. 1. Przyjmowanie skarg i wnioskow wnoszonych pisemnie odbywa si¢ w sekretariacie
urzedu.

2. W przypadku zgloszenia skargi lub wniosku ustnie przyjmujacy skarge sporzadza
protokot z przyjecia skargi lub wniosku wedlug wzoru okreslonego w zalaczniku Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia. Protokdt podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek 1 przyjmujacy



zgloszenie. W protokole zamieszcza si¢ dat¢ przyjecia skargi lub wniosku, imi¢, nazwisko
(nazwe) 1 adres zglaszajgcego oraz zwigzty opis tresci sprawy.

3. Przyjmujacy skargi i wnioski potwierdza ztozenie skargi lub wniosku, jezeli zada tego
WNOSZzacy.

§ 5. Wszystkie skargi i wnioski sa rejestrowane w centralnym rejestrze skarg i wnioskow,
prowadzonym przez Sekretarza.

§ 6. Skargi na Wojta i kierujacych gminnymi jednostkami organizacyjnymi, po ich
zarejestrowaniu, przekazywane sa Przewodniczgcemu Rady celem rozpatrzenia przez Rade
Gminy Bobrowice.

§ 7. 1. Skargi i wnioski rozpatrywane i zalatwiane sg przez wiasciwe merytorycznie
komorki organizacyjne z zastrzezeniem § 8.

2. W przypadku, gdy sprawa, ktora jest przedmiotem skargi lub wniosku miesci si¢
w zakresie dziatania kilku komorek organizacyjnych Wojt lub Sekretarz dokonujac dekretacji
skargi lub wniosku, ustala wiodgca komoérke organizacyjng odpowiedzialng za rozpatrzenie
skargi lub wniosku 1 terminowe przygotowanie projektu rozstrzygniecia i zawiadomienia
wnoszacego skarge lub wniosek o sposobie zatatwienia. Komorki wspotpracujace
odpowiadajg za strong merytoryczng w czesci objetej ich zakresem dziatania.

§ 8. 1. Skarga dotyczaca okreslonego pracownika nie moze by¢ przekazana do
rozpatrzenia temu pracownikowi ani pracownikowi, wobec ktérego pozostaje on w stosunku
nadrzg¢dno$ci stuzbowe;.

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

§ 9. 1. Skargi 1 wnioski nie zawierajace imienia 1 nazwiska (nazwy) oraz adresu
wnoszacego, pozostawia si¢ bez rozpoznania.

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

3. Skarge lub wniosek skierowany niezgodnie z wlasciwoscig rzeczowag przekazuje sig
niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni wlasciwemu organowi, zawiadamiajac
roOwnoczesnie o tym skarzacego, albo wskazuje si¢ mu wlasciwy organ.

4. Przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow stosuje si¢ przepisy dziatu VIII Kodeksu
postepowania administracyjnego oraz przepisy rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji, przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§ 10. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuja Wéjt lub Sekretarz.

Rozdzial 111
Przyjmowanie i rozpatrywanie petycji

§ 11. Petycje do Wojta mozna sktadac:
1) pisemnie na adres Urzgdu Gminy Bobrowice,
2) za pomoca $rodkow komunikacji elektronicznej na adres sekretariat@bobrowice.pl albo
przez elektroniczng skrzynke podawczg urzedu,
3) faxem,



4) osobiscie w sekretariacie Urzedu.

§ 12. 1. Wojt lub Sekretarz dokonuje dekretacji petycji do wtasciwej merytorycznie
komorki organizacyjnej kierujac si¢ trescig zadania sktadajacego petycje.

2. W przypadku, gdy sprawa, ktéra jest przedmiotem petycji miesci si¢ w zakresie
dziatania kilku komoérek organizacyjnych i gminnych jednostek organizacyjnych, petycje
dekretuje si¢ na wiodaca komorke organizacyjng oraz komorki wspolpracujace.

3. Komorki wspotpracujace zobowigzane s3 do przekazania wiodacej komorce
organizacyjnej informacji niezbednych do terminowego rozpatrzenia petycji i przygotowania
odpowiedzi. Komorki wspotpracujace odpowiadajg za stron¢ merytoryczng w czesci objetej
ich zakresem dziatania.

4. Petycje obejmujaca zakresem wilasciwos¢é wylgcznie gminnej jednostki organizacyjnej
przekazuje si¢ do odpowiedniej jednostki, celem przygotowania Wojtowi pPropozycji
rozstrzygnigcia petycji i zawiadomienia podmiotu wnoszgcego petycje o sposobie
zalatwienia.

§ 13. 1. Wplywajace do urzedu petycje sg ewidencjonowane w rejestrze petycji
prowadzonym przez Sekretarza, a nastepnic przekazywane do zalatwienia zgodnie
z dekretacja, o ktorej mowa w § 12 ust. 11 2.

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

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

§ 14. 1. Za wprowadzenie danych do rejestru petycji, o ktorych mowa w § 13 ust. 3
odpowiada pracownik prowadzacy BIP Urzedu.

2. Za przekazanie danych do rejestru petycji, o ktorych mowa w § 13 ust. 3 odpowiadajg
komorki organizacyjne rozpatrujace petycje.

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

2. Na podstawie otrzymanych dokumentow, o ktérych mowa w ust. 1 Sekretarz raz w roku
sporzadza zbiorcza informacj¢ o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim i umieszcza ja
na stronie internetowej urzedu w terminie do 30 czerwca.

§ 16. Przyjmowanie i rozpatrywanie petycji odbywa si¢ na podstawie przepisOw ustawy
z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach.

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§ 17. 1.Komorki organizacyjne oraz kierujagcy gminnymi jednostkami organizacyjnymi sa
odpowiedzialni za prawidtowe i1 terminowe zatatwianie petycji skierowanych do Wojta, a
takze za udzielanie niezbednych wyjasnien w zakresie petycji rozpatrywanych przez Radg
Gminy.

2. Sekretarz jest odpowiedzialny za koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskow
1 petycji oraz kontrolowanie terminowosci i sposobu ich zalatwiania.



..................................... Zakacznik Nr 2

(pieczeé urzedu) do Zarzadzenia Nr KU/ 4 /16
Woéjta Gminy Bobrowice
z dnia 9 lutego 2016 r.

Protokot
Z przyjecia skargi ( wniosku)* skierowanej do

PESEL**
Adres zamieszkania

(imie i nazwisko przyjmujgcego (podpis osoby sktadajgcej
skarge / wniosek*) skarge / wniosek*)

* niepotrzebne skresli¢
** dane nieobowigzkowe



