Zatacznik do Zarzadzenia Wojta Gminy Lasowice Wielkie 530/2023 z dnia 2 stycznia 2023r.

Procedura
organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg, wnioskow i petycji w Urzedzie Gminy Lasowice Wielkie

§1

Procedura okresla zasady organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow 1
petycji w Urzedzie Gminy Lasowice Wielkie.

§2

Definicje:

1,

Skarga — jest odformalizowanym s$rodkiem obrony i ochrony réznych intereséw jednostki,
ktore nie dajg podstaw do zadania wszczecia postgpowania administracyjnego albo tez nie
moga stanowi¢ podstawy powodztwa lub wniosku zmierzajacego do wszezgeia
postepowania sgdowego.

Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie
zadan przez wlasciwe organy albo przez ich pracownikéw, naruszenie praworzadnosci lub
interesOw skarzacych, a takze przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

Whiosek - Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacji,
wzmocnienia praworzadno$ci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony
wlasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

Whnioskodawcy niezadowolonemu ze sposobu zatatwienia wniosku stuzy prawo wniesienia
skargi.

Petycja - Przedmiotem ,, petycji”’, moze by¢ zadanie, w szczegdlnosci, zmiany przepisow
prawa, podjecia rozstrzygnigcia lub innego dzialania w sprawie dotyczacej podmiotu
wnoszacego petycje, zycia zbiorowego lub wartosci wymagajacych szczego6lnej ochrony w
imie dobra wspdlnego, mieszczacych sie w zakresie zadan i kompetencji adresata petycji.
O tym, czy pismo jest petycja, decyduje tres¢ zadania, a nie jego forma zewngtrzna.
Piecze¢ wpltywu - odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na przesytkach

wplywajacych na nosniku papierowym, zawierajacy co najmniej nazwe podmiotu, nazwe
punktu kancelaryjnego, date wpltywu, a takze miejsce na umieszczanie numeru z rejestru
przesylek wptywajgcych i ewentualnie informacje o liczbie zatacznikow.

Prowadzacy sprawg - osoba zatatwiajaca merytorycznie dang sprawe, realizujgca w tym
zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne, w szczegdlnosci rejestrowanie sprawy,
przygotowywanie projektow pism w sprawie, dbanie o terminowos$¢ zatatwienia sprawy i
kompletowanie akt sprawy.

Komoérka merytoryczna - komorka organizacyjna zaktadajaca sprawe, odpowiedzialna za
jej prowadzenie oraz zatatwienie.

Pismo - wyrazona tekstem informacja, stanowigca odrebng cato$¢ znaczeniowa,
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia (na przyktad wiadomosci poczty elektronicznej,
notatki stuzbowe, decyzje, zawiadomienia, skargi itd.), zapisana tradycyjnie na papierze,
przedstawiona jako naturalny dokument elektroniczny czy jako odwzorowanie cyfrowe
(istotg rzeczy jest informacja jaka niesie ze soba pismo, jesli ma to znaczenie dla
zatatwianej sprawy).

Sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postepowania administracyjnego.
wymagajaca rozpatrzenia i podjgcia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci.
Sprawa moze zawiera¢ tylko jedno pismo.



9.

Spis spraw - narzgdzie w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentami lub
formularz w postaci papierowej w systemie tradycyjnym albo spis elektroniczny w
systemie tradycyjnym, do rejestrowania spraw w obrebie klasy z wykazu akt w roku
kalendarzowym w danej komérce merytoryczne;j.

10. Akta sprawy - dokumentacja, w szczegodlnosci tekstowa, fotograficzna, rysunkowa,

1.

dzwiekowa, filmowa, multimedialna, zawierajaca informacje potrzebne przy
rozpatrywaniu danej sprawy.

§3
W sprawach skarg i wnioskéw w Urzedzie Gminy Lasowice Wielkie przyjmuja:

- Woijt lub Zastepca Wéjta w srody w godzinach 13 % -16 3¢
oraz w innych godzinach pracy po uprzednim ustaleniu terminu.

- Sekretarz oraz pracownicy codziennie w godzinach 8 % - 14 %

- Zgloszenie skargi lub wniosku po godzinach pracy urzedu jest mozliwe po

wczesniejszym ustaleniu terminu strony w sekretariacie.

2.

s

Informacja o dniach i godzinach przyje¢ Wojta, Zastepcy Wojta i Sekretarza znajduje sie
na gtownej tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy.

§4

Odpowiedzialnym za koordynowanie spraw zwiazanych z przyjmowaniem i
rozpatrywaniem skarg i wnioskow jest Sekretarz Gminy.

Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone:

a) pisemnie,

b) za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej,

¢) ustnie do protokohu.

Skargi i wnioski nie mogg by¢ wnoszone telefonicznie.

Petycje moga by¢ wnoszone:
a) pisemnie,
b) za pomoca srodkéw komunikacji elektroniczne;j.

Skargi, wnioski i petycje wniesione za posrednictwem poczty elektronicznej, ktore nie sg
opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego
kwalifikowanego certyfikatu lub profilem zaufanym ePUAP - pozostawia sie bez
odpowiedzi.

W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokot,
ktéry podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgloszenie. W protokole
zamieszcza si¢ date przyjecia skargi lub wniosku, imig, nazwisko (nazweg) i adres
zglaszajgcego oraz zwiezly opis tresci sprawy.

Przyjmujacy skarge, wniosek lub petycje potwierdza ztozenie skargi, wniosku lub petycji,
jezeli zazada tego wnoszacy.

Skarga, wniosek i petycja powinna zawierac:



a) imig¢ i nazwisko osoby lub oznaczenie podmiotu skarzacego, wnioskujacego lub
wnoszgcego petycje,

b) adres zamieszkania lub siedziby osoby (podmiotu) sktadajacej skarge lub
Wnoszacego petycje,

¢) oznaczenie adresata petycji,

d) wskazanie przedmiotu petycji.

Skargi, wnioski i petycje nie zawierajace imienia i nazwiska (nazwy podmiotu) oraz adresu
wnoszacego (a w przypadku petycji dodatkowo: oznaczenia adresata i wskazania
przedmiotu petycji) pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

. Organ wlasciwy do rozpatrzenia skargi, wniosku lub petycji pozostawia bez rozpatrzenia
skarge, wniosek, lub petycje zlozone w sprawie juz rozpatrzonej przez ten organ, jezeli w
pismie nie powolano si¢ na nowe okolicznosci i fakty lub dowody w sprawie.

§5

Skargi, wnioski i petycje oraz zwigzane z nimi pisma i inne dokumenty sg rejestrowane i
przechowywane w sekretariacie Urzedu w sposob utatwiajacy kontrole przebiegu i
terminow zatatwiania poszczegdlnych skarg i wnioskéw, zgodnie z zasadami zawartymi
w Instrukcji Kancelaryjne;j.

W przypadku skargi dotyczacej zadan lub dziatalnosci Wéjta i dyrektoréw gminnych
jednostek organizacyjnych skarga przekazywana jest do rozpatrzenia przez Rade Gminy.

§6
. Znak sprawy nanosi si¢ w gornej czesci pisma na jego pierwszej stronie.

Sprawe niezakonczona ostatecznie w ciggu roku zatatwia sie w latach kolejnych bez
zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne.

. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy moze
nastapi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa lub w
przypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa
komorka organizacyjna.

§7

W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie jest zobowigzany
sporzadzi¢ protokot ktéry podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy
zgtoszenie.

. W protokole zamieszcza si¢ datg przyjecia skargi lub wniosku, imi¢ i nazwisko (badz
nazwg instytucji) wnoszacego skarge lub wniosek oraz zwiezly opis sprawy.

. Przyjmujacy skarge lub wniosek potwierdza ich zlozenie, jezeli zazagda tego wnoszacy.

§ 8

. Znak sprawy dotyczacy skargi, wniosku lub petycji sktada si¢ z elementow, oddzielonych
kropka, w nastgpujacej kolejnosci :

a) oznaczenie komorki organizacyjnej [ S ],

b) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt [ 1510 ] lub [1511 ],

¢) numer sprawy wynikajacy ze spisu spraw,

d) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.



N

Oznaczajgc pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiesci¢ symbol
prowadzacego sprawe, oddzielajac go od znaku sprawy kropka w nastgpujacy sposob
np.:S.1510.15.2015.TO, gdzie ,.,TO” jest symbolem prowadzacego sprawe, dodanym do
znaku sprawy.

§9

. Organ wiasciwy do zatatwienia skargi powinien zalatwi¢ skarge bez zbednej zwloki, nie

pozniej jednak niz w ciggu miesigca liczac od daty wptywu do Urzedu.

. Postowie na Sejm, senatorowie i radni, ktérzy wniesli skarge we wlasnym imieniu albo

przekazali do zatatwienia skarge innej osoby, powinni by¢ zawiadomieni o sposobie
zatatwienia skargi, a gdy jej zatatwienie wymaga zebrania dowodow, informacji lub
wyjasnien - takze o stanie rozpatrzenia skargi, najpdzniej w terminie czternastu dni od
dnia jej wniesienia albo przekazania.

Jezeli organ, ktory otrzymat skarge, nie jest wlasciwy do jej rozpatrzenia, obowiazany
jest niezwlocznie, nie pdézniej jednak niz w terminie siedmiu dni, przekaza¢ ja
wiasciwemu organowi, zawiadamiajac réwnoczesnie o tym skarzacego, albo wskaza¢ mu
wlasciwy organ.

. Sposoéb liczenia terminow zatatwiania skarg i wnioskow:

a) jezeli poczatkiem terminu okreslonego w dniach jest pewne zdarzenie, przy
obliczaniu tego terminu nie uwzglednia si¢ dnia, w ktdrym zdarzenie nastapito.
Uplyw ostatniego z wyznaczonej liczby dni uwaza sie za koniec terminu.

W przypadku niezatatwienia skargi lub wniosku w terminie, organ administracji
publicznej obowigzany jest zawiadomi¢ skarzacego lub wnioskodawce, podajac
przyczyny zwloki i wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy.

§ 10

. Organ wiasciwy do zalatwienia petycji powinien rozpatrzy¢ petycje bez zbednej zwloki,

nie pdzniej jednak niz w ciggu 3 miesiecy.

Jezeli organ, ktory otrzymat petycje, nie jest wlasciwy do jej rozpatrzenia, obowigzany
jest niezwlocznie, nie poézniej jednak niz w terminie 30 dni od jej ztozenia, przekazacd jg
wlasciwemu organowi, zawiadamiajac rownoczesnie o tym podmiot wnoszacy petycje.

Sposéb liczenia termindw rozpatrzenia petycji:

a) w przypadku okreslonym w § 10 pkt.2 termin na rozpatrzenie petycji liczy sie od dnia
otrzymania petycji przez wlasciwy organ.

b) jezeli poczatkiem terminu okreslonego w dniach jest pewne zdarzenie, przy
obliczaniu tego terminu nie uwzglednia si¢ dnia, w ktéorym zdarzenie nastgpito.
Uplyw ostatniego z wyznaczonej liczby dni uwaza sie za koniec terminu.

W przypadku wystapienie okolicznosci niezaleznych od podmiotu rozpatrujacego petycje
w terminie okreslonym w § 10 pkt. 1, termin ten podlega przedtuzeniu, nie dtuzej jednak
niz do 3 miesiegcy, liczac od uptywu terminu okres§lonym w § 10.



§11

1. Odpowiedzi na skargi i wnioski nalezy kierowa¢ bezposrednio do skarzacych sig i
wnioskodawcéw, a jednostkom zainteresowanym przekazywac do wiadomosci.

2. W odpowiedzi na skarge nalezy powolywaé¢ odpowiednie uzasadnienie faktyczne i
prawne (podstawe prawng), pouczenie o tresci art. 239 Kodeksu postepowania
administracyjnego stosowac szczegdlnie przy odmownym zatatwieniu skargi.

3. Organ rozpatrujacy petycje zawiadamia podmiot wnoszacy petycje o sposobie jej
zalatwienia wraz z uzasadnieniem w formie pisemne] lub za pomocg sSrodkow
komunikacji elektroniczne;j.

4. Sposob zatatwienia petycji nie moze by¢ przedmiotem skargi.
§12
1. Odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje nalezy wysyta¢ w dniu ich podpisania.

2. Na kopiach odpowiedzi na skarge, wniosek lub petycji umieszcza si¢ adnotacje o dacie jej
ekspedycji (wystania).

Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wlaczenia do akt sprawy zamieszcza sie
informacje co do sposobu wysytki (na przyktad list polecony, list priorytetowy, doreczenie
elektroniczne) oraz potwierdzenie dokonania wystania przesytki lub jej osobistego
doreczenia.

Prowadzacy sprawe wigcza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzacego
przeznaczony do wiaczenia do akt sprawy.

(U8}

§ 13
W sprawach nieuregulowanych niniejszym zatacznikiem stosuje si¢ odpowiednio przepisy:

1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku — Kodeks postepowania administracyjnego.

2. Ustawa z dnia 11 lipca 2014r. o petycjach.

3. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

4. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zakladowych.

S. Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym.




