ZARZ ADZENIE NR 7/2017
Wojta Gminy Kluczewsko
z dnia 02 lutego 2017 roku

W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywaslkarg, wnioskow i petycji w Uezlzie
Gminy Kluczewsko

Na podstawie art. 221 ustawy z dnia 14 wear 1960 r. Kodeks pagiowania
administracyjnego ( tj. Dz.U. z 2013r , poz. 267zm.) , ustawy z dnia 11 lipca 2014 r.
o petycjach ( Dz. U. z 2014 r, poz. 1195), rozpdeenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia
2002 r w sprawie organizacji przyjmowania i rozgataniu skarg i wnioskow (Dz.U z 2002
r, Nr 5 poz.46 ) oraz Rozpaidzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznidl 20
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych czewych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)
zarzdzam co nagpuje:

8 1. 1. Ustala s zasady i tryb przyjmowania, ewidencjonowania ipatzywania skarg,
wnioskow i petycji skladanych przez osoby fizyc4aob inne podmioty do Wojta Gminy
Kluczewsko i Rady Gminy Kluczewsko.
2. Postanowienia niniejszego zatizenia stosuje sitakze do skarg, wnioskow i petycji
przekazanych Wojtowi Gminy i Radzie Gminy do zaiehia wedtug wt&ciwosci.

8 2W sprawach skarg i wnioskéw przyjmuij

1. Wéjt Gminy — w kady poniedziatek od 8 do 16° po wczéniejszym ustaleniu
terminu.

2. Sekretarz — codziennie w godzinach pracyddwGminy.

3. Przewodnicacy Rady - w poniedziatki od °8 do 1f%raz od 1% do 16° po
wczehiejszym ustaleniu terminu.

4. Kierownicy Referatow i pracownicy na samodzielnygthnowiskach — codziennie
w godzinach pracy Uedlu Gminy.

5. Informacg o dniu i godzinach przg¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow
podaje si do publicznej wiadomii poprzez jej zamieszczenie na stronie
internetowej Urzdu, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na liaip ogtoszeé
w siedzibie Urzdu.

§ 3.1. Skargi i wnioski mogby¢ wnoszone do Wojta Gminy i Rady Gminy:

1) pisemnie na adres: U@ Gminy Kluczewsko, ul. Spétdzielcza 12, 29-120
Kluczewsko

2) faxem nanr: 44 78142 24,

3) w formie elektronicznej na adres: ug@kluczewskangnpl ,

4) ustnie do protokotu.

2. W przypadku wniesienia skargi i wniosku ustnie,yprajacy zgtoszenie sposdza
protokét, ktory podpisuaj wnoszcy skarg /wniosek i przyjmujcy zgtoszenie.

3. Wzor protokotu, o ktdrym mowa w ust. 2 okie zahcznik do niniejszego
Zarzdzenia.

4. Petycg sktada si do Wéjta Gminy/Rady Gminy w trybie oltenym w 8§ 3 ust. 1 pkt
1-3.

5. Skargi, wnioski i petycje nie mady¢ wnoszone telefonicznie.



8§ 4. 1. Skargi i wnioski przed przygiieniem do merytorycznego rozpatrzenia, podkegaj
zaewidencjonowaniu w rejestrze skarg i wnioskownaadzonym przez Sekretarza Gminy.
2.Petycje przed przygiieniem do merytorycznego rozpatrzenia, podkegaj
zaewidencjonowaniu w rejestrze petycji prowadzomyeez Sekretarza Gminy.
3. Korespondencja w sprawie skarg, wnioskow i getyinna by opatrzona znakiem
sprawy.

8 5. 1.Komplet dokumentacji zwkanej z rozpatrywaniem danej skargi, wniosku lutygie
przechowywany jest u Sekretarza Gminy w sposolwidgaicy kontrole przebiegu i terminu
ich zatatwienia.
2.Sekretarz Gminy po zateniu sprawy dotycej skargi, wniosku lub petycji przekazuje
ja do zatatwienia wigciwemu Referatowi Urgu , samodzielnemu stanowisku pracy lub
organowi gminy. Osoby zatatwigje spraw przekazuj do akt sprawy opinie, notatki,
stanowiska i inne rodzaje dokumentacji oraz gllmjterminowd¢ zatatwienia sprawy
i kompletna@¢ akt sprawy.
3. Jdli skarga, wniosek, petycja dotyczyzriych spraw — nalgy ja przekaza wszystkim
podmiotom wedtug ich kompetenciji.
4. Jeeli osoba, ktéra otrzyma skargvniosek lub petyej uzna i nie jest whaciwa od
ich rozpatrzenia, jest zobosziana zwréa w tym samym dniu skaeg wniosek lub
petycig do Sekretarza Gminy.

8 6.1.Kierownik Referatu lub samodzielne stanowiskaopaymaniu zarejestrowanej skargi,
wniosku lub petycji rozpatrujeajosobicie lub wyznacza pracownika odpowiedzialnego
za jej rozpatrzenie.

2.Do rozpatrzenia skarg, wnioskow lub petycji aglerzystpi¢c bez zlkdnej zwioki

i przestrzegaustawowych terminow.

§ 7 Zatlatwienie skargi, wniosku lub petycji polega na :

1) rozpatrzeniu wszystkich okoliczém sprawy,

2) ustaleniu sposobu rozstrzygaia sprawy,

3) wydaniu polecé lub podgciu innych stosownychsrodkbw w celu usuRgcia
stwierdzonych uchybiei w miare mazliwosci przyczyn ich powstania,

4) udzieleniu w spos6b wyczerpgy skagacemu i innym stronom odpowiedzi
0 sposobie zatatwienia sprawy i pegih dziataniach, ze wskazaniem podstawy
prawne;.

§ 8.1. Pisma o sposobie zatatwienia poszczegolnychysharioskow i petycji podpisaij:
1) Wit lub z jego upowaznienia Sekretarz Gminy,
2) Przewodnicacy Rady Gminy — gdy wkziwa do rozpatrzenia skargi, wniosku lub
petycji jest Rada Gminy.
2. Na odpowiedziach na skargi, wnioski lub petywgdery umieszczé& adnotacje o dacie ich
wysyiki.

8 9Nadzor nad rejestracjskarg, wnioskdw i petycji, terminowaia ich zafatwienia,
kompletndcia i poprawndcia dokumentacji, dotycica ich rozpatrywania sprawuje Sekretarz
Gminy.

§ 10W sprawach nieuregulowanych niniejszym zdeeniem stosuje gprzepisy:



1. Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks gostvania administracyjnego

2. Rozporadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. pvasvie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

3. Rozporadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznidl2f0 w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych kegow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archivaaktadowych

4. Ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach ( D2014.1195 )

§ 11Nadzér nad wykonaniem zadzenia powierza siSekretarz Gminy.

8§ 12Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania



Zalcznik do zargdzenia Nr 7/2017
Wojta Gminy Kluczewsko z dnia 02 lutego 2017 r.

( piecZ urzedu )

PROTOKOL przygcia skargi / wniosku

0] 7= 72PN wniesionej ( go ) w dniu

.................................................... w Urzdzie Gminy Kluczewsko przez

Skatracego/wnioskodawgpoinformowano o trybie zatatwienia sprawy.

Przed podpisaniem protokot zostat odczytany osobikarzacej s/ wnioskodawcy.

(imie i nazwisko przyjmujcego skargfwniosek ) ( podpis osoby wnag=zj
skafgniosek)



