Elektronicznie podpisany przez:
Krzysztof Sobczak
dnia 8 listopada 2022 r.

ZARZADZENIE NR 160.2022
WOJTA GMINY WIENIAWA

z dnia 8 listopada 2022 r.

w sprawie ustalenia procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji w Urzedzie
Gminy Wieniawa

Na podstawie art.33 ust.3 i5 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2022r.,
poz. 559, 583, 1005, 1079), w zwiazku z art. 221, 2231225 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postgpowania administracyjnego (Dz.U. z 2022 r. poz. 2000), ustawg z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz.U.
z2018 1. poz.870), rozporzadzenia Rady Ministrow zdnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i (Dz.U. z 2002 r. Nr 5, poz. 46),

zarz3dzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam ,, Procedur¢ przyjmowania irozpatrywania skarg, wnioskow i petycji w Urzedzie Gminy
Wieniawa” w brzmieniu okreslonym w zatagczniku do zarzadzenia.

§2.

Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji jest dokumentem wewnetrznym Urzedu
okreslajacym wewnetrzng organizacj¢ zasad postgpowania irozpatrywania wptywajacych skarg, wnioskow
1 petycji

§3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woéjt Gminy Wieniawa

mgr inz. Krzysztof Sobczak
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 160.2022

Woéjta Gminy Wieniawa

z dnia 8 listopada 2022 r.
Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji w Urzedzie Gminy
Wieniawa
I. Zasady ogdlne
§1.

1. Procedura niniejsza reguluje zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji w Urzedzie
Gminy Wieniawa.

2. Koordynacj¢ przyjmowania skarg, wnioskow i petycji w urzegdzie Gminy Wieniawa powierza si¢
Inspektorowi ds. kadr.

3. W sprawach skarg i wnioskow przyjmuja: Wojt Gminy w kazdy wtorek od 8% do 153° oraz w kazdy
poniedziatek po godzinach pracy Urzedu od 17% do 18%, Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy oraz Kierownicy
Referatow — w kazdy dzien tygodnia, w godzinach pracy Urzedu.

4. Informacje o dniach i godzinach przyjg¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow podaje si¢ do
publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie Urzgdu Gminy.

II . Przyjmowanie skarg, wnioskow i petycji

§2.

1. Przyjmujacym skarge lub wniosek moze by¢: Wojt Gminy, Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy lub
pracownik ds. kadr.

2. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie lub za pomoca poczty elektronicznej, a takze ustnie do
protokotu.

3. Petycje moga by¢ wnoszone pisemnie lub w formie elektroniczne;j.
4. O tym, czy pismo jest skarga, wnioskiem lub petycja, decyduje tres¢ pisma, a nie jego forma zewngtrzna.

5. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokot na formularzu
zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszej procedury.

6. Przyjmujacy skargi i wnioski potwierdza ich ztozenie, jezeli zazada tego wnoszacy.

7. Skargi, wnioski i petycje wnoszone w sposob, o ktorym mowa w ust. 2 i 3 rejestrowane sa w Rejestrze
skarg i wnioskow o symbolu OR. 1510 i przekazywane Wojtowi Gminy.

8. Po zarejestrowaniu petycji, pracownik ds. kadr, niezwlocznie zamieszcza na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Wieniawa skan petycji.

9. Pracownik ds. kadr na biezaco aktualizuje na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Wieniawa
dane dotyczace przebiegu postgpowania, w szczegdlnosci dotyczace zasigganych opinii, przewidywanego
terminu oraz sposobu zalatwienia petycji.

10. Pracownik ds. obstugi Rady Gminy jest odpowiedzialny za koordynacj¢ spraw dotyczacych
korespondencji wlasciwej do rozpatrywania skarg i wnioskow, nalezacych do wlasciwosci Rady Gminy.

III. Rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji

§ 3.

1. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan przez
wlasciwe organy albo przez ich pracownikéw, naruszenie praworzadnos$ci lub interesow skarzacych, a takze
przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.
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2. Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacji, wzmocnienia
praworzadnosci, usprawnienia pracy, lepszego zaspokojenia potrzeb ludnosci.

3. Przedmiotem petycji moze by¢ zadanie, w szczegélno$ci, zmiany przepisOw prawa, podjecia
rozstrzygnigcia lub innego dziatania w sprawie dotyczacej podmiotu wnoszacego petycje, zycia zbiorowego lub
warto$ci wymagajacych szczegoélnej ochrony w imi¢ dobra wspdlnego, mieszczacych si¢ w zakresie zadan
i kompetencji nalezacych do wlasciwosci Wojta Gminy Wieniawa i Rady Gminy Wieniawa.

4. Rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji ztozonych w Urzedzie Gminy Wieniawa odbywa si¢ zgodnie
z Rozdziatem 3 Statutu Rady Gminy Wieniawa zatwierdzonym Uchwala Nr XXVIIL.5.2021 Rady Gminy
Wieniawa zdnia 15 czerwca 2021 r. wsprawie przyjecia Statutu Gminy Wieniawa,  zgodnie z:
rozporzadzeniem Rady Ministrow zdnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji przyjmowania
1 rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. z 2002 r., Nr 5, poz.46), ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach
(Dz.U. z 2018 . poz. 870).
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Zatacznik Nr 1 do Zalgcznika Nr 1

do procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji w Urzedzie Gminy Wieniawa

Protokdl przyjecia skargi lub wniosku

Dane zglaszajacego:

ANV 1] o TR

Skarga/wniosek

Tresé:

Dane przyjmujacego skarge/wniosek:
IMIC 1 MAZWISKO ...ttt et et e et e et e e e e
SEANOWISKO ..ttt ettt ettt et ettt e et be b nne e

Data przyjecia SKargi/WhIoSKU . ........oiuiiiii it ettt et ettt ettt ettt ene s

Podpis przyjmujacego skargg/wniosek

Podpis skarzgcego/wnioskodawcy
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