ZARZADZENIE NR 2/2016
WOJTA GMINY WINNICA
z dnia 14 stycznia 2016r.

W sprawie rzy'mowania ewidencjonowania i rozpatrywania skar ) wnioskow i petycji
J ’ )
W Urze;dzie Gmlny w W innicy

Na podstawie art. 221 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. z 2016r. poz. 23) ustawy z dnia 11 lipca 2014r. o petycjach (Dz.U. z 2014r. poz.1195),
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002r. nr 5, poz. 46 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 2011r.
Nr 14, poz. 67) zarzadzam co nastgpuje:

§1

Ustala si¢ zasady przyjmowania, ewidencjonowania 1 rozpatrywania skarg, wnioskoOw 1 petycji
skladanych przez osoby fizyczne lub inne podmioty do W¢jta Gminy Winnica/Rady Gminy
Winnica.

§2

1. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegodlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadan
przez wilasciwe organy albo przez pracownikdéw, naruszenie praworzadnosci lub interesu
skarzacych, a takze przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

2. Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacji, wzmocnienia
praworzadnos$ci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony wtasnosci, lepszego
zaspokajania potrzeb ludnosci.

3. Przedmiotem petycji moze by¢ zadanie, w szczegdlnosSci zmiany przepisow prawa, podjecia
rozstrzygniecia lub innego dziatania w sprawie dotyczacej podmiotu wnoszacego petycje, zycia
zbiorowego lub wartosci wymagajacych szczegdlnej ochrony w imi¢ dobra wspdlnego,
mieszczacych si¢ w zakresie zadan i1 kompetencji nalezagcych do wtasciwosci Rady Gminy
Winnica oraz Wojta Gminy Winnica.

4. O tym, czy pismo jest skarga, wnioskiem czy petycja decyduje tres¢, a nie jego forma
zewnetrzna.

§3

W sprawach skarg i wnioskow przyjmuja:

1. Wojt Gminy — w kazdy wtorek od 10.00 do 13.00

2. Przewodniczacy Rady Gminy — w kazg pierwszg §rod¢ miesigca od 13.30 do 15.30.

3. Sekretarz Gminy, Kierownicy Referatow i pracownicy — codziennie, w godzinach pracy Urzedu
Gminy.

4. Informacje o dniu i godzinach przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskdw podaje sie do
publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie jej na stronie internetowej Urzedu
www.gminawinnica.pl oraz na tablicy ogloszen urzgdowych.

§4

1. Skargi wnioski 1 petycje moga by¢ wnoszone do Wojta Gminy/Rady Gminy:
- pisemnie na adres: Urzad Gminy w Winnicy/Rada Gminy Winnica, 06-120 Winnica ul.


http://www.gminawinnica.pl/

Puttuska 25;

- faxem na nr 23 6914025;

- elektronicznie na adres: sekretariat@gminawinnica.pl lub za posrednictwem elektroniczne;j
platformy ustug administracji publicznej ePUAP.

2. Skargi 1 wnioski moga by¢ réwniez wniesione ustnie do protokotu. Osoba przyjmujaca
zgloszenie sporzadza protokol, ktory podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek 1 przyjmujacy
zgloszenie. Wzor protokotu okresla zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

3. Skargi wnioski 1 petycje nie mogg by¢ wnoszone telefonicznie

§5

Skargi, wnioski 1 petycje, ktore nie spelniajg ustawowych wymogdéw pozostawia si¢ bez
rozpatrzenia.

§6

Jezeli organ, ktory otrzymat skarge, wniosek lub petycje nie jest wlasciwy do jej rozpatrzenia,
przesyla ja niezwlocznie (skarga i wniosek — nie p6zniej jednak niz w terminie 7 dni, petycja — nie
pdzniej niz w terminie 30 dni), do wlasciwego organu, zawiadamiajac o tym wnoszacego.

§7

1. Skargi i wnioski sktadane do Wojta Gminy/Rady Gminy podlegaja zaewidencjonowaniu w
rejestrze skarg 1 wnioskow prowadzonym przez Inspektora ds organizacyjnych i kadrowych oraz
obstugi Rady Gminy.

2. Petycje sktadane do Wojta Gminy/Rady Gminy podlegaja zaewidencjonowaniu w rejestrze skarg
1 wnioskow prowadzonym przez inspektora ds organizacyjnych i kadrowych oraz obstugi Rady
Gminy.

3. Korespondencja w sprawie skarg, wnioskéw 1 petycji sktadanych do Wojta Gminy winna by¢
opatrzona znakiem sprawy, nadanym przez pracownika prowadzacego rejestr skarg, wnioskow i

petycji.
§ 8

1. Informacj¢ zawierajaca odwzorowanie cyfrowe petycji, date jej ztozenia oraz imi¢ 1 nazwisko
podmiotu wnoszacego petycje lub podmiotu, w interesie ktorego petycja jest sktadana (po
uzyskaniu zgody tego podmiotu), pracownik prowadzacy rejestr petycji zamieszcza
niezwtocznie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust.] podlega aktualizacji o dane dotyczace przebiegu
postepowania. Aktualizacji dokonuje stanowisko rozpatrujace petycje.

3. Jezeli w ciagu jednego miesigca od otrzymania petycji sktadane sg dalsze petycje dotyczace tej
samej sprawy, Wojt Gminy/Przewodniczacy Rady moze zarzadzi¢ taczne rozpatrzenie petycji
(petycja wielokrotna).

4. W przypadku zarzadzenia facznego rozpatrzenia petycji, w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy oglasza si¢ okres oczekiwania na dalsze petycje, nie dtuzszy niz 2 miesigce.

5. Stanowisko pracy rozpatrujgce petycje wielokrotng zamieszcza w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy ogloszenie o sposobie jej zalatwienia.

§9

1. Pracownik prowadzacy rejestry skarg, wnioskéw i petycji, po zatozeniu akt sprawy dotyczacej
skargi, wniosku lub petycji, przekazuje ja, zgodnie z dekretacja, do zatatwienia wiasciwemu


mailto:sekretariat@gminawinnica.pl

Kierownikowi Referatu, samodzielnemu stanowisku pracy lub organowi gminy. Osoby
zatatwiajace sprawe przekazuja do akt sprawy opinie, notatki lub inne dokumenty oraz dbajg o
terminowos$¢ zatatwienia sprawy i kompletno$¢ akt sprawy.

2. Jezeli skarga, wniosek, petycja dotycza roznych spraw, nalezy ja przekaza¢ wszystkim
podmiotom wedtug ich wtasciwosci.

§ 10

1. Kierownik Referatu po otrzymaniu zarejestrowanej skargi, wniosku lub petycji rozpatruje ja
osobiscie lub wyznacza pracownika odpowiedzialnego za jej rozpatrzenie.

2. Do rozpatrzenia skargi, wniosku lub petycji nalezy przystapi¢ bez zbgdnej zwloki i przestrzegaé
ustawowych terminow.

§11

Skargi 1 wnioski dotyczace pracownikow Urzedu Gminy Winnica rozpatruje 1 zatatwia Sekretarz
Gminy w porozumieniu z bezposrednim przelozonym pracownika. Tre$¢ zawiadomienia o
zatatwieniu takiej skargi wymaga akceptacji Wojta Gminy.

§12

Zatatwienie skargi wniosku lub petycji polega na:

1) rozpatrzeniu wszystkich okoliczno$ci sprawy;

2) ustaleniu sposobu rozstrzygniecia sprawys;

3) wydaniu polecen lub podjeciu innych stosownych $rodkéw w celu usunigcia stwierdzonych
uchybien 1 w miar¢ mozliwos$ci przyczyn ich powstania;

4) zawiadomieniu w sposob wyczerpujacy skarzacego, wnioskodawce lub wnoszacego petycje o
sposobie zalatwienia sprawy i1 podjetych dziataniach, ze wskazaniem podstawy prawnej i
uzasadnienia. W przypadku petycji wielokrotnej, ogloszenie o ktorym mowa w § 8 pkt. 5
zastepuje zawiadomienie.

§13

Pisma o sposobie zalatwienia poszczegolnych skarg, wnioskow 1 petycji podpisuja:

1) Wéjt Gminy lub z jego upowaznienia Sekretarz Gminy;

2) Przewodniczacy Rady Gminy, gdy wilasciwa do rozpatrzenia skargi, wniosku lub petycji jest
Rada Gminy

§ 14

1. Komplet dokumentacji zwigzanej z rozpatrzeniem danej skargi, wniosku lub petycji Kierownicy
Referatow lub samodzielne stanowiska przekazuja pracownikowi prowadzacemu rejestr skarg,
wnioskow 1 petycji. W aktach sprawy pozostawiaja kopie dokumentow.

2. Pracownik prowadzacy rejestry skarg, wnioskdéw 1 petycji przechowuje dokumentacj¢ zwigzang z
rozpatrywaniem danej skargi wniosku lub petycji, w sposob utatwiajacy kontrolg przebiegu i
terminu ich zalatwienia.

§ 15
Pracownik prowadzacy rejestr petycji corocznie, w terminie do 30 czerwca, umieszcza w Biuletynie

Informacji Publicznej Urzgdu Gminy zbiorcza informacje o petycjach rozpatrzonych w roku
poprzednim, zawierajaca dane dotyczace liczby, przedmiotu oraz sposobu zalatwienia petycji.



§16

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ przepisy:

1) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2016r.
poz. 23);

2) Ustawa z dnia 11 lipca 2014r. o petycjach (Dz. U. z 2014r. poz. 1195);

3) Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i
rozpatrywania skarg 1 wnioskow (Dz. U. z 2002r. Nr 5, poz. 46);

4) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67).

§17
Nadzé6r nad wykonywaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 18

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Opracowata: Jadwiga Pydynowska



Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 2/2016
Wojta Gminy Winnica

(pieczeé urzedu)

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI/WNIOSKU

PIZEZ ..ottt ettt wniesionej (g0) W dniu ........ccoeeeevieeiiienieeieennen.
(imi¢ i nazwisko przyjmujacego)

w Urzedzie Gminy w Winnicy przez Pana (Pania) ..........cccocoiiiiiiiiiiienieiieeeeeeee e

ZaMIESZKATEZO(FQ) .. .ottt

Tres¢ skargi/wniosku:

Skarzacego/wnioskodawce poinformowano o trybie zatatwienia sprawy.

Przed podpisaniem protokot zostat odczytany osobie skarzacej/ wnioskodawcy.

( podpis przyjmujacego skarge/wniosek) (podpis osoby wnoszacej skarge wniosek)



