ZARZADZENIE NR 2/2017
WOJTA GMINY NUR

z dnia 2 stycznia 2017 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2016r.
poz. 446 zpozn. zm.) wzwiazku zart. 253 ustawy zdnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz.U. z2016r., poz.23 zpdézn. zm.) oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw 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. z 2014 1., poz. 1195) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedur¢ przyjmowania irozpatrywania skarg iwnioskOw oraz petycji stosowang
w Urzgdzie Gminy Nur stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Za prawidtowe i terminowe przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow oraz petycji,
zorganizowanie przyje¢ interesantow w tych sprawach odpowiedzialni sg: Sekretarz Gminy lub osoba wyznaczona
przez Wojta.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 43/2012 Wojta Gminy Nur z dnia 17 sierpnia 2012 roku w sprawie procedury
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskoéw w Urzgdzie Gminy w Nurze.

§ 4. Wykonanie oraz nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woéjt Gminy Nur

Jacek Murawski
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Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 2/2017
Wojta Gminy Nur

z dnia 02 stycznia 2017 roku

Procedura przyjmowania o rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji
w Urzedzie Gminy Nur

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

Ilekro¢ w niniejszym zalgczniku do zarzadzenia jest mowa o:

1.

2.

o

10.

11.

12.

1) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Nur,

2) wojcie, sekretarzu, skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Nur, Sekretarza
Gminy Nur, Skarbnika Gminy Nur,

3) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Nur,

4) pracowniku ds. organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w
urzedzie na samodzielnym stanowisku ds. organizacyjnych,

5) ustawa o petycjach — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 lipca 2014 roku o petycjach

(Dz.U. z 2014 r., poz. 1195).

Rozdzial 1
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

W urzedzie wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez wojta w poniedziatek od godz. 73°
do godz.16% , od wtorku do piatku od godz. 7*°do godz. 15%.

Na tablicy ogtoszen w siedzibie urzgdu oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy
Nur umieszczona jest informacja dotyczaca terminu przyjmowania skarg i wnioskow.

. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, lub za pomoca telefaksu, poczty elektronicznej

a takze ustnie do protokotu.

. Wzo6r protokotu, o ktorym mowa w pkt 3 stanowi zatgcznik nr 5.
. Pracownik urzedu, ktory otrzymat skarge dotyczacg jego dziatalno$ci, obowigzany jest przekazac

ja niezwlocznie wojtowi lub sekretarzowi.

. W urzedzie prowadzone sg rejestry:

1) rejestr skarg i wnioskow, ktorego wzor stanowi zatacznik nr | procedury,
2) szczegdlowy rejestr W postaci zestawienia skarg i wnioskow umozliwiajacy monitorowanie
terminowosci zatatwiania spraw, stanowi zatgcznik nr 3.

. Skargi i wnioski przyjmuje i koordynuje rozpatrywanie, prowadzi rejestr skarg i wnioskow
oraz prowadzi postgpowanie zgodnie z niniejszg procedurg pracownik ds. organizacyjnych.

. Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje
spoteczne podlegaja rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i wnioski 0s6b
fizycznych i prawnych.

. Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:

1) liczba porzadkowa,

2) data wplywu skargi/wniosku,

3) dane nadawcy,

4) adres nadawcy,

5) przedmiot sprawy,

6) sposob zatatwienia skargi/wniosku,

7) data zatatwienia skargi/wniosku,

8) uwagi.

W urzedzie przechowuje si¢ oryginaly skarg i wnioskow skierowanych do wojta oraz kopie

udzielonych odpowiedzi.

Pracownik ds. organizacyjnych sporzadza sprawozdanie roczne o0 zatatwianych skargach i

wnioskach.

Oddzielny rejestr skarg i wnioskow wptywajacych do rady prowadzi pracownik zatrudniony na
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stanowisku ds. obstugi rady gminy i dziatalno$ci gospodarcze;.

Rozdzial 11
Kwalifikowanie skarg i wnioskéw

1. Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje sekretarz, po czym po
zadekretowaniu przekazuje pracownikowi ds. organizacyjnych.

2. Kazda sprawa zakwalifikowana jako skarga lub wniosek wpisywana jest do rejestru skarg
i wnioskow.

3. Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu,
pracownik ds. organizacyjnych, wzywa wnoszacego skarge lub wniosek do ztozenia,

w terminie siedmiu dni od daty otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupetienia
z pouczeniem, ze nie usunigcie brakow spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez
rozpoznania.

4. Skargi/wnioski, ktére nie naleza do kompetencji urzgdu, nalezy zarejestrowac, a nastepnie
pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wtasciwosciag, zawiadamiajgc o tym rownoczesnie
wnoszacego albo zwrdci¢ mu sprawe wskazujac wlasciwy organ.

5. Skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdzne organy
zalatwiane sg nast¢pujaco. Wojt rozpatruje sprawy nalezace do jego wtasciwosci, a pozostate
przekazuje niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni, wlasciwym organom,
przesytajac odpis skargi lub wniosku i zawiadamia rownoczesnie wnoszacego skargg lub
wniosek.

6. Skargi i wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpoznania.

Rozdzial 111
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

1. Skargi/wnioski rozpatruje wojt lub osoby przez niego wyznaczone.
2. Imienny wykaz os6b upowaznionych do rozpatrywania skarg/wnioskéw zawiera
zatgcznik nr 7 do niniejszej procedury.
3. Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nast¢pujaca dokumentacje:
1) oryginal skargi/wniosku,
2) notatke stuzbowa informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajacego, (zatacznik nr 6)
3) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
4) odpowiedz do wnoszgcego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie rozstrzygniecia
sprawy wraz z urz¢gdowo potwierdzonym jej wystaniem (zwrotne potwierdzenie odbioru),
5) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
4. Odpowiedz do wnoszacego powinna zawierac:
1) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,
2) wyczerpujacg informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do
wszystkich zarzutow/ wnioskdéw zawartych w skardze/wniosku,
3) faktyczne i prawne uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostata zatatwiona

odmownie,

5. Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w archiwum

zaktadowym.
6. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie
ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowe;.

Rozdzial IV
Terminy rozpatrywania skargi wnioskow

1. Skarge/wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwtloki, nie pdzniej niz w ciggu miesigca.

2. W razie nie zatatwienia skargi w terminie nalezy zawiadomi¢ strony, podajac przyczyny
zwloki 1 wskazujac nowy termin zalatwienia sprawy.

3. W terminie 7 dni nalezy:
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1)

2)
3)
4)
5)

6)

~

10.

11.

12.

przesta¢ skarge/wniosek do wlasciwego organu z powiadomieniem wnoszacego lub zwrdcié
ja wnoszacemu ze wskazaniem wtasciwego organu, jezeli skarga/wniosek zostata
skierowana niewlasciwie.

przesta¢ skarge/wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli trudno jest
ustali¢ wlasciwy organ lub gdy wlasciwy jest organ sprawiedliwosci,

przesta¢ odpisy skargi/wniosku do wtasciwych organdéw z powiadomieniem wnoszacego,
jezeli sprawy w nich poruszone dotycza réznych organow,

przesta¢ informacje do wnoszgcego o przesuni¢ciu terminu zatatwienia skargi/wniosku

z podaniem powoddw tego przesuniecia,

zwrocic si¢ z prosbg do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji dotyczacych
skargi/wniosku,

udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktorej brak jest wskazania
nowych okoliczno$ci sprawy.

Rozdzial V
Przyjmowanie i rozpatrywanie petycji.

Petycje do wdjta mozna sktadac:

1 ) pisemnie na adres urzedu,

2) za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej na adres: ugnur@gminanur.pl albo przez
elektroniczng skrzynke podawcza urzedu.

Woit, sekretarz lub skarbnik dokonuje dekretacji petycji do wtasciwego pracownika kierujac
si¢ trescig zadania sktadajacego petycje.

W przypadku, gdy sprawa ktora jest przedmiotem petycji miesci si¢ w zakresie dziatania
kilku pracownikow i gminnych jednostek organizacyjnych, petycje dekretuje si¢ do
pracownika wiodacego oraz pracownikow wspotpracujacych.

Pracownicy wspolpracujacy zobowigzani sg do przekazania pracownikowi wiodagcemu
informacji niezb¢dnych do terminowego rozpatrzenia petycji przygotowania odpowiedzi.
Pracownicy wspolpracujacy odpowiadajg za strong merytoryczng w czgsci objetej ich
zakresem dzialania.

Petycje obejmujaca zakresem wiasciwos$¢ wytacznie gminnej jednostki organizacyjnej,
sekretarz przekazuje do odpowiedniej jednostki, celem przygotowania wojtowi propozycji
rozstrzygnigcia petycji i zawiadomienia podmiotu wnoszacego petycje o sposobie
zalatwienia.

Wplywajace do urzedu petycje sa ewidencjonowane w rejestrze petycji prowadzonym
przez sekretarza, a nast¢pnie przekazywane do zatatwienia zgodnie z dekretacja.

Rejestr petycji, o ktorym mowa w pkt 6 stanowi zatgcznik nr 2.

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

Rejestr petycji prowadzony jest w formie papierowej i elektronicznej na stronie urzedu
oddzielnie dla petycji, ktorych adresatem jest wojt i oddzielnie dla petycji kierowanych do
rady.

Informacje zawierajace odwzorowanie cyfrowe (skan) petycji, date jej ztozenia oraz w
przypadku wyrazenia zgody imi¢ i nazwisko albo nazwe podmiotu wnoszacego petycje lub
podmiotu , w interesie ktorego petycja jest sktadana wprowadzone sg do rejestru petycji
przez sekretarza niezwlocznie jednak nie p6zniej niz w terminie 3 dni od daty wplywu
petycji do urzedu.

Informacje dotyczace przebiegu postgpowania w szczeg6lnosci dotyczace zasigganych
opinii, przewidywanego terminu zalatwienia petycji wprowadzone sg do rejestru petycji
przez sekretarza niezwlocznie po otrzymaniu danych od pracownikow rozpatrujacych
petycje jednak nie p6zniej niz w terminie 3 dni od zdarzenia majacego wptyw na przebieg
postepowania.

Informacje o sposobie zalatwienia petycji wprowadzone sg do rejestru petycji przez
sekretarza niezwtocznie po otrzymaniu danych od pracownikéw rozpatrujacych petycje
jednak nie pdzniej niz w terminie 3 dni od daty przestania zawiadomienia do podmiotu
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wnoszacego petycje.

13. Za wprowadzenie danych do rejestru petycji odpowiada sekretarz.

14. Za przekazanie danych do rejestru petycji, odpowiadaja pracownicy rozpatrujacy petycje.

15. Niezaleznie od rejestru petycji prowadzonego przez sekretarza pracownicy oraz gminne
jednostki organizacyjne rozpatrujac petycje rejestrujg je na zasadach ogdlnych,
wynikajacych z instrukcji kancelaryjne;.

16. Kopi¢ zawiadomienia o sposobie zatatwienia petycji wraz z informacja o formie oraz dacie
wysltania zawiadomienia nalezy przekaza¢ niezwtocznie do sekretarza.

17. Na podstawie otrzymanych dokumentéw, sekretarz raz w roku sporzadza zbiorcza
informacje o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim i umieszcza ja na stronie
internetowej urzedu w terminie do 30 czerwca.

18. Petycje umieszcza si¢ w zestawieniu Stanowigcym zalgcznik nr 4.

19. Przyjmowanie i rozpatrywanie petycji odbywa si¢ na podstawie przepisow ustawy 0
petycjach.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

1. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach oraz kierujacy gminnymi
jednostkami organizacyjnymi sg odpowiedzialni za prawidtowe i terminowe zatatwianie
petycji skierowanych do wojta, a takze za udzielanie niezbednych wyjasnien w zakresie
petycji rozpatrywanych przez radg.

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

3. Na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu nadaje si¢ dokumentom zwigzanym
z przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg, wnioskdw i petycji w urze¢dzie nastepujace
klasyfikacje:

1) 1510 - skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio (w tym jednostki podlegte),
Kategoria archiwalna A,

2) 1511 - skargi i wnioski przekazane do zatatwienia wedlug wiasciwosci, kategoria
archiwalna BES,

3) 152 - petycje, postulaty i inicjatywy obywateli, kategoria archiwalna A.

Zalaczniki:
1) rejestr skarg, wnioskow
2) rejestr petycji
3) zestawienie skarg i wnioskow
4) zestawienie petycji
5) protokot przyjecia skargi ustnej
6) notatka stuzbowa
7) imienny wykaz 0s6b uprawnionych do rozpatrywania skarg, wnioskow
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