ZARZADZENIE Nr 1/2016
WOJTA GMINY Rogowo
z dnia 02 stycznia 2016 r.

W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji w
Urzedzie Gminy w Rogowie

Na podstawie art. 221 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267, z 2014 r. poz. 183, 1195, 2015 r. poz. 211,
702,1274), ustawy z dnia 11 lipca 2014r. o petycjach ( Dz. U z 2014r. poz. 1195),
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywaniu skarg i wnioskow. (Dz.U. z 2002r. Nr 5 poz.46) oraz
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwoéw zakladowych (Dz.U. z 2011 r Nr 14 poz.67), zarzadzam co
nastepuje:

§1
1. Ustala si¢, zasady i tryb przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg,
wnioskow i petycji sktadanych przez osoby fizyczne lub inne podmioty do Wdjta Rogowo
i Rady Gminy Rogowo.
2. Postanowienia niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ roéwniez do skarg wnioskow 1 petycji
przekazanych Wojtowi Gminy i Radzie Gminy do zatatwienia wedlug wtasciwosci.

§2

W sprawach skarg i wnioskow przyjmuja:

Wéijt Gminy - w kazdy wtorek od 13% do 16% po wczesniejszym ustaleniu terminu.

Sekretarz Gminy - w kazdy wtorek od 13°° do 16% po wcze$niejszym ustaleniu terminu.

Przewodniczacy Rady - po wczesniejszym ustaleniu terminu.

Kierownicy Referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach - codziennie w

godzinach pracy Urzedu Gminy.

5. Informacj¢ o dniu i godzinach przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskoOw podaje
si¢ do publicznej wiadomos$ci poprzez jej zamieszczenie na stronie internetowej Urzedu
www.rogowo.pl oraz w Biuletynie Informacji Publicznej www.bip.rogowo,pl oraz na
tablicy ogloszen w siedzibie urzegdu.

e

§3

1. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone do Wojta Gminy/Rady Gminy:
1) pisemnie na adres: 87-515 Rogowo Rogowo nr 51
2) faxem nanr: 54 280 28 32;
3) w formie elektronicznej na adres: ugrogowo@rogowo.pl lub za posrednictwem

elektronicznej platformy ustug administracji publicznej ePUAP ;

4) ustnie do protokotu.

2. W przypadku wniesienia skargi i wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza
protokot, ktory podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgtoszenie.

3. Wzor protokotu, o ktérym mowa w ust. 2 okresla zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

4. Petycje sktada si¢ do W¢jta Gminy lub Rady Gminy w trybie okreslonym w § 3 ust. 1 pkt
1-3.

. Skargi, wnioski 1 petycje nie moga by¢ wnoszone telefonicznie.

1/ Skargi i wnioski przed przystgpieniem do merytorycznego rozpatrzenia, podlegaja

zaewidencjonowaniu w rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym przez Kierownika



http://www.rogowo.pl/
http://www.bip.rogowo,pl/
mailto:ugrogowo@rogowo.pl

Referatu Spraw Obywatelskich.
2/Petycje  przed  przystgpieniem do  merytorycznego  rozpatrzenia, podlegaja
zaewidencjonowaniu w rejestrze petycji prowadzonym przez Kierownika Referatu Spraw
Obywatelskich.

3/ Korespondencja w sprawie skarg, wnioskow 1 petycji winna by¢ opatrzona znakiem
Sprawy.
§4

1. Komplet dokumentacji zwigzanej z rozpatrywaniem danej skargi, wniosku lub petycji
przechowywany jest u Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich w sposob utatwiajacy
kontrole przebiegu i1 terminu ich zatatwienia.

2. Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich po zatozeniu sprawy dotyczacej skargi,
wniosku lub petycji przekazuje ja do zalatwienia wilasciwemu Referatowi Urzedu,
samodzielnemu stanowisku pracy lub organowi gminy i informuje inne komoérki o znaku
prowadzonej sprawy. Osoby zatatwiajagce sprawe¢ przekazujg do akt sprawy opinie,
notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji oraz dbaja o terminowos$¢ zatatwienia
sprawy 1 kompletnos$¢ akt sprawy.

3. Jeshi skarga, wniosek, petycja dotyczy rdéznych spraw - nalezy ja przekaza¢ wszystkim
podmiotom wedtug ich kompetencii.

4. Jezeli kierownik referatu, samodzielne stanowisko, ktore otrzyma skarge, wniosek lub
petycje, uzna iz nie jest wlasciwy od ich rozpatrzenia, jest zobowigzany zwroci¢c w tym
samym dniu skarge, wniosek lub petycje do Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich.

§5
1. Kierownik Referatu po otrzymaniu zarejestrowanej skargi, wniosku lub petycji rozpatruje
ja osobiscie lub wyznacza pracownika odpowiedzialnego za jej rozpatrzenie.
2. Do rozpatrzenia skarg, wnioskow lub petycji nalezy przystapi¢ bez zbednej zwloki i
przestrzega¢ ustawowych terminow.

§6
Zatatwienie skargi, wniosku lub petycji polega na:

1) rozpatrzeniu wszystkich okolicznos$ci sprawy;

2) ustaleniu sposobu rozstrzygnigcia sprawys;

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

4) udzieleniu w sposéb wyczerpujacy skarzacemu i innym stronom odpowiedzi 0
sposobie zalatwienia sprawy 1 podjetych dzialaniach, ze wskazaniem podstawy
prawnej.

§7
1. Pisma o sposobie zatatwienia poszczeg6lnych skarg, wnioskdéw 1 petycji podpisuja:

1) Wit lub z jego upowaznienia z-ca Wojta,Sekretarz Gminy;

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

2. Na odpowiedziach na skargi, wnioski lub petycje nalezy umieszcza¢ adnotacje o dacie
ich ekspedyciji.
§8
Nadzor nad rejestracja skarg, wnioskow 1 petycji, terminowoscig ich zatatwienia,
kompletnoscia i poprawnosciag dokumentacji, dotyczacg ich rozpatrywania sprawuje Sekretarz
Gminy.



W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ przepisy:

1. Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego ( Dz.U. z
2013 r. poz. 267, z 2014 r. poz. 183, 1195, 2015 r. poz. 211, 702,1274).

2. Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. z 2002r. Nr 5 poz.46).

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

4, Ustawy z dnia 11 lipca 2014r. o petycjach ( Dz. U z 2014 r. poz. 1195).

§10

Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2016 .

Wojt Gminy

/-/ Barbara Nowakowska



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 1/2016
Woéjta Gminy Rogowo
z dnia 02 stycznia 2016 r.
(pieczg¢ urzedu)

PROTOKOL przyjecia skargi /wniosku



Whnoszacy skarge/wniosek dotacza do protokotu nastepujace zataczniki:

Whnoszacy skarge/wniosek dotacza do protokotu nastepujace zataczniki:

Skarzacego / wnioskodawce poinformowano o trybie zatatwiania sprawy.
Przed podpisaniem protokoél zostal odczytany osobie skarzacej si¢/wnioskodawcy.

Protokot zostat sporzadzony zgodnie z § 6 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8

stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow ( Dz.
U. z 2002r. Nr 5 poz. 46).

(imie i nazwisko nrzvimuiacego (nodpisosobvwnoszacej
skarge/wniosek) skarge/wniosek)

* niepotrzebne skresli¢



