Zarzadzenie Nr W0.0050.166.2020
Burmistrza Gminy i Miasta Gréjec

z dnia 06 sierpnia 2020 roku

w sprawie zasad i trybu przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg oraz
wnioskow w Urzedzie Gminy i Miasta Gréjec

Na podstawie art. 221 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 1. Kodeks postepowania
administracyjnego (tj. Dz.U.z2020r., poz. 695), ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach
(Dz.U.z2018r., poz. 870) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywaniu skarg i wnioskéw (Dz.U z 20021, Nr 5 poz.46)
oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz.U.z 2011 r., Nr 27, poz. 140)
zarzadzam co nastepuje:

§1.

I. Ustala si¢ zasady i tryb przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg,
wnioskéw i petycji skladanych przez osoby fizyczne lub inne podmioty do Burmistrza
Gminy 1 Miasta Grojec.

2.Postanowienia niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ takze do skarg, wnioskéw i petycji
przekazanych Burmistrzowi do zatatwienia wedlug wlasciwosci.

§ 2.
W sprawach skarg i wnioskdw przyjmuja:

1. Burmistrz Gminy i Miasta - w kazdy poniedzialek od 13.00 do 15.00 po
wezesniejszym ustaleniu terminu.

2. Sekretarz — codziennie w godzinach pracy Urzedu Gminy.

3. Kierownicy Referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach — codziennie
w godzinach pracy Urzedu Gminy.

4. Informacje o dniu i godzinach przyjg¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez jej zamieszczenie na stronie internetowej
Urzgdu, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.

§ 3.
1. Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone do Burmistrza Gminy i Miasta:
)pisemnie na adres: Urzad Gminy i Miasta Grojec, ul. Pilsudskiego 47, 05-600 Grojec
2)faxem na nr: 48 6642103,

3)w formie elektronicznej na adres: urzad@grojecmiasto.pl ,



4)ustnie do protokotu.

2.W przypadku wniesienia skargi i wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza
protokot, ktéry podpisujg wnoszacy skarge /wniosek i przyjmujacy zgloszenie.

3.Wzor protokotu, o ktorym mowa w ust. 2 okre$la zalgeznik do niniejszego
Zarzadzenia.

4.Petycj¢ skiada si¢ do Burmistrza w trybie okreslonym w § 3 ust. 1 pkt 1-3.

5.Skargi, wnioski i petycje nie moga byé wnoszone telefonicznie.

§ 4.

1. Skargi i wnioski przed przystapieniem do merytorycznego rozpatrzenia, podlegaja
zaewidencjonowaniu w rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym przez Sekretarza Gminy.

2.Petycje  przed przystapieniem do  merytorycznego  rozpatrzenia, podlegaja
zaewidencjonowaniu w rejestrze petycji prowadzonym przez Sekretarza Gminy.

3. Korespondencja w sprawie skarg, wnioskéw i petycji winna by¢ opatrzona znakiem
sprawy.

§ 5.

1.Komplet dokumentacji zwigzanej z rozpatrywaniem danej skargi, wniosku lub petycji

przechowywany jest u Sekretarza Gminy w sposob ulatwiajgcy kontrole przebiegu i
terminu ich zalatwienia.

2.Sekretarz Gminy po zalozeniu sprawy dotyczacej skargi, wniosku lub petycji przekazuje ja
do zalatwienia wlasciwemu Referatowi Urzedu, samodzielnemu stanowisku pracy lub
organowi gminy. Osoby zatatwiajace sprawe przekazuja do akt sprawy opinie, notatki,
stanowiska 1 inne rodzaje dokumentacji oraz dbaja o terminowo$¢ zalatwienia sprawy i
kompletno$¢ akt sprawy.

3. Jesli skarga, wniosek, petycja dotyczy roznych spraw — nalezy ja przekaza¢ wszystkim
podmiotom wedlug ich kompetencji.

4. Jezeli osoba, ktéra otrzyma skarge, wniosek lub petycje, uzna iz nie jest wlasciwa od ich
rozpatrzenia, jest zobowigzana zwréci¢ w tym samym dniu skarge, wniosek lub petycje
do Sekretarza Gminy.

§ 6.

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

2.Do rozpatrzenia skarg, wnioskéw lub petycji nalezy przystgpi¢ bez zbednej zwloki i
przestrzegac ustawowych termindw.

§7.
Zalatwienie skargi, wniosku lub petycji polega na:

1)rozpatrzeniu wszystkich okolicznosei sprawy,



2)ustaleniu sposobu rozstrzygnigcia sprawy,

3)wydaniu polecen lub podjgciu innych stosownych $rodkdw w  celu usunigcia
stwierdzonych uchybien i w miare mozliwosci przyczyn ich powstania,

4)udzieleniu w sposéb wyczerpujacy  skarzacemu i innym stronom odpowiedzi o
sposobie zalatwienia sprawy i podjetych dziataniach, ze wskazaniem podstawy prawne;.

§ 8.

1. Pisma o sposobie zalatwienia poszczegélnych skarg, wnioskoéw i petycji podpisuja:
Burmistrz lub z jego upowaznienia Sekretarz Gminy,

2. Na odpowiedziach na skargi, wnioski lub petycje nalezy umieszczaé adnotacje o dacie ich
wysyiki.

§9.

Nadzor nad rejestracja skarg, wnioskéw 1 petycji, terminowoscig ich zatatwienia,
kompletnoscia i poprawnoscia dokumentacji, dotyczaca ich rozpatrywania sprawuje Sekretarz
Gminy.

§ 10.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzagdzeniem stosuje si¢ przepisy:
1.Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego.

2.Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizaciji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

3.Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dzialania archiwéw zaktadowych.

4. Ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz.U. 2014.1195).

§ 11.

Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarz Gminy.

§ 12.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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