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Marian J6zef Krywald
dnia 18 listopada 2025 r.

ZARZADZENIE NR 79/2025
WOJTA GMINY DRZYCIM

z dnia 18 listopada 2025 r.

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

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.].
Dz.U. z2025r., poz.1153), art.253 ustawy zdnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania
administracyjnego (t.j. Dz.U. z2024r. poz.572), § 3ust. 1rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002 r,
nr 5, poz. 46) oraz ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. 22018 r., poz. 870) zarzadza si¢, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady organizacji przyjmowania irozpatrywania skarg, wnioskow i petycji
w Urzgdzie Gminy Drzycim, stanowigce zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Woéjt Gminy Drzycim

Marian Krywald
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 79/2025
Woéjta Gminy Drzycim
z dnia 18 listopada 2025 r.

ZASADY ORGANIZACJI PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG, WNIOSKOW
IPETYCJI W URZEDZIE GMINY DRZYCIM

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Zarzadzenie okresla szczegdtowe zasady przyjmowania, rejestrowania oraz rozpatrywania skarg,
wnioskow i petycji wptywajacych do Urzedu Gminy Drzycim.
2. llekro¢ z zarzadzeniu jest mowa o:

1) Skardze — rozumie si¢ przez to pismo, ktérego przedmiotem w szczegdlnosci jest zaniedbanie lub
nienalezyte wykonanie zadan przez wiasciwe organy lub przez ich pracownikéw, naruszenie
praworzadnos$ci lub interesow skarzacych, atakze przewlekle lub biurokratyczne zatatwianie spraw,
w rozumieniu dziatu VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.].
Dz. U. 22024 r. poz. 572; zwanej dalej ,.k.p.a.”),

2) Wniosku — pismo, ktorego przedmiotem w szczeg6lnosci s3a sprawy ulepszenia organizacji,
wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony wlasnosci oraz
lepszego zaspokojenia potrzeb ludnosci, w rozumieniu dziatu VIII k.p.a.,

3) Petycji — pismo zawierajace jakie$ zadanie, zwlaszcza postulujace zmiane przepisow prawa, podjecie
rozstrzygniecia lub innego dziatania w sprawie dotyczacej podmiotu wnoszacego petycje, zycia
zbiorowego lub wartosci wymagajacych szczeg6lnej ochrony w imi¢ dobra wspolnego, w rozumieniu
ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 8§70),

4) Wajcie — nalezy rozumie¢ Wojta Gminy Drzycim lub upowazniong przez niego osobe,

5) Przewodniczacym Rady — nalezy rozumie¢ Przewodniczacego Rady Gminy Drzycim lub upowazniong
przez niego osobg,

6) Komisji skarg — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Skarg Wnioskéw i Petycji Rady Gminy Drzycim,

7) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy Drzycim,

8) Komorce organizacyjnej — nalezy rozumie¢ referat, czyli komorke organizacyjng Urzgdu
wyodrgbniong zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu,

9) Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierujgcego komorka, o ktérej mowa
w pkt 8,

10) BIP — nalezy przez to rozumie¢ stron¢ internetowg Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Drzycim.

3. Skargi, wnioski i petycje mozna sktada¢ w interesie publicznym, wlasnym lub innej osoby za jej
zgoda.

4. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg, wnioskoéw i petycji umieszczona jest na
tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Drzycim.

5. Whniesienie skargi, wniosku lub petycji oraz ich rozpatrzenie nie podlega zadnej optacie.

Rozdzial 2.
Przyjmowanie skarg, wnioskow i petycji

§ 2. 1. W Urzedzie Gminy Drzycim w sprawach skarg, wnioskow 1 petycji przyjmuja:
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1) Przewodniczacy Rady Gminy Drzycim w kazdy poniedzialek od godz. 15%° do godz. 163 lub
w najblizszy dzien roboczy, jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy,

2) Woéjt Gminy Drzycim, codziennie w godzinach pracy Urzedu, z zastrzezeniem sytuacji, kiedy przebywa
poza budynkiem z przyczyn stuzbowych, a takze w kazdy poniedziatek do godz. 16*° lub w najblizszy
dzief roboczy, jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy,

3) Pozostali pracownicy codziennie w godzinach pracy Urzg¢du.

2. Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg, wnioskow i petycji we wskazanym dniu po godzinach
pracy Urzedu odbywa si¢ na podstawie wczesniejszych zapisow prowadzonych w sekretariacie Urzedu,
codziennie w godzinach pracy Urzedu.

3. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie albo za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej,
a takze ustnie do protokotu. Wzoér protokotu stanowi zatgcznik do niniejszych zasad.

4. Petycje sktada si¢ w formie pisemnej albo za pomoca $srodkéw komunikacji elektroniczne;.

5.0 tym czy pismo jest skarga, wnioskiem lub petycja, decyduje tre§¢ pisma, anie jego forma
zewngtrzna.

6. Wnioskodawcy niezadowolonemu ze sposobu zatatwienia wniosku stuzy prawo wniesienia skargi.

7. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokot na
formularzu zgodnie z zatgcznikiem do niniejszych zasad.

8. Przyjmujacy skargi i wnioski potwierdza ich zlozenie, jezeli zazgda tego wnoszacy.

9. Skargi, wnioski ipetycje wnoszone w sposob, oktorym mowa wust. 314, rejestrowane sa
w Rejestrze skarg i wnioskow oraz petycji i przekazywane Wojtowi.

10. Po zarejestrowaniu petycji pracownik merytoryczny niezwlocznie zamieszcza na stronie BIP skan
petycji.

11. Pracownik merytoryczny aktualizuje na stronie BIP dane dotyczace przebiegu postepowania,
w szczegolnosci dotyczace zasieganych opinii, przewidywanego terminu oraz sposobu zalatwienia petycji.

Rozdzial 3.
Rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji

§ 3. 1. Skargi, wnioski i petycje rozpatrywane przez Radg;

1) Rada rozpatruje skargi na dzialalnos¢ Wojta i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz
wnioski 1ipetycje skladane przez obywateli. Wtym celu powotuje Komisje Skarg, wnioskéw
1 petycji. Zasady i tryb dzialania Komisji Skarg, wnioskdéw 1 petycji okresla Rozdziat 10 Statutu Gminy
Drzycim, uchwalony uchwata Rady Gminy Drzycim Nr XI1X/153/2020 z dnia 15 grudnia 2020 r.

2) W przypadku, gdy Rada w celu rozpatrzenia skargi lub wniosku wystapi do Wojta z prosba o udzielenie
wyjasnien, pisemne stanowisko oraz dokumentacje niezbedng do rozpatrzenia skargi, informacje te
przygotowuje wlasciwy merytorycznie pracownik w terminie nie dtuzszym niz siedem dni od otrzymania
polecenia.

2. Skargi, wnioski i petycje rozpatrywane przez Wojta;

1) Wojt rozpatruje skargi na Zastepcge Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, kierownikow referatow
i pracownikow Urzedu.

2) Skarge na pracownika Urzedu mozna przekaza¢ do rozpatrzenia jego przelozonemu stuzbowemu.
3. Zalatwienie skargi lub wniosku polega na starannym i wnikliwym:

1) rozpatrzeniu wszelkich okolicznosci sprawy,

2) ustaleniu tresci 1 sposobu rozstrzygnigcia sprawy,

3) wydaniu polecen lub podjeciu innych §rodkéw w celu usunigcia stwierdzonych uchybien i w miare
mozliwosci przyczyny ich powstania,
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4) zawiadomieniu w sposob wyczerpujacy skarzacego lub zgtaszajacego wniosek o wynikach rozpatrzenia,
dokonanych rozstrzygnieciach, wydanych poleceniach Iub podjetych przez innych stosownych $rodkach
dziatania.

4. Zawiadomienie o sposobie zatatwieniu skargi lub wniosku winno zawiera¢ dane okres$lone
w art. 238 lub art. 239 k.p.a.

5. Skargi i wnioski rozpatruje si¢ bez zbednej zwloki, nie pdzniej niz w ciggu miesigca.

6. Petycja powinna by¢ rozpatrzona bez zbednej zwtoki, jednak nie pdzniej niz w terminie 3 miesigcy od
dnia jej zlozenia.

7. W razie niezalatwienia skargi, wniosku w terminie nalezy zawiadomi¢ strony podajac przyczyny
zwloki 1 wskazujgc nowy termin zatatwienia sprawy. W uzasadnionych przypadkach przedtuza si¢ termin
udzielenia odpowiedzi wyznaczajac nowy termin zalatwienia sprawy zgodnie z przepisami Kodeksu
postgpowania administracyjnego.

8. Skargi, wnioski lub petycje wptywajace do Rady Gminy przekazuje si¢ niezwlocznie, nie pdzniej
jednak niz w terminie 7 dni od daty wptywu do Wéjta Gminy, jezeli wlasciwym do rozpatrzenia skargi lub
wniosku jest Wojt Gminy, zawiadamiajgc o tym wnoszacego.

9. Skargi, wnioski lub petycje wplywajace do Wojta Gminy przekazuje si¢ niezwlocznie, nie pozniej
jednak niz w terminie 7 dni od daty wptywu do Rady Gminy, jezeli wlasciwym do rozpatrzenia skargi lub
whniosku jest Rada Gminy, zawiadamiajgc o tym wnoszacego.

10. Odpowiedz na skarge jest doreczana przesytka pocztowa za zwrotnym potwierdzeniem odbioru na
wskazany przez Wnoszacego adres. Na pisemne zadanie Wnoszgcego zawiadomienie o sposobie zatatwienia
skargi jest doreczane elektronicznie z uzyciem bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego za
pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu.

Rozdzial 4.
Tryb odwolawczy

§ 4. 1. Postgpowanie skargowe ma charakter uproszczonego postgpowania administracyjnego, ktorego
celem jest naprawienie pewnych bledéw izaniedban, anie wydawanie okreslonych procedurami
rozstrzygni¢¢ spraw w toku instancji administracyjnej. Postgpowanie w sprawie skargi lub wniosku jest
postgpowaniem jednoinstancyjnym. Nie stuza w tym postgpowaniu zadne §rodki odwotawcze.

2. W przypadku gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzenia, zostata uznana za bezzasadna i jej bezzasadnos¢
wykazano w odpowiedzi na skarge, a skarzacy ponowi bez wskazania nowych okoliczno$ci, organ wlasciwy
do jej rozpatrzenia moze podtrzyma¢ swoje poprzednie stanowisko z odpowiednig adnotacja w aktach
sprawy, bez zawiadamiania skarzacego.

3. Skarzacy niezadowolony ze sposobu zalatwienia skargi moze wnie$¢ skarge do organu wyzszego
stopnia lub sprawujacego bezposredni nadzér nad organem, ktdry rozpatrywat skarge. Spowoduje to
wszczecie odrgbnego postepowania skargowego, w ktorym ustala si¢ prawidtowos$¢ przeprowadzonego
postgpowania skargowego przed organem nizszego stopnia.

4. Wnioskodawcy niezadowolonemu ze sposobu zalatwienia wniosku shuzy prawo wniesienia skargi.
5. Sposob zatatwienia petycji nie moze by¢ przedmiotem skargi.

Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe

§ 5. 1. Zmiany zasad organizacji przyjmowania irozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji nastgpuja
w trybie przewidzianym dla jego nadania.

2. Postanowienia niniejszych zasad odnoszg si¢ do wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu Gminy
Drzycim.
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3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji w Urzedzie Gminy Drzycim stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego, przepisy Rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania irozpatrywania skarg iwnioskow oraz
przepisy wewngetrzne obowigzujace w Urzedzie.
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Zatacznik do Zasad organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg, wnioskdw i petycji

W Urzedzie Gminy Drzycim

(pieczgC urzedu)
P RO T OK O L przyjecia skargi/wniosku wniesionej (ego) ustnie

Pani ( Pan)

zamieszkala (¥ ) Weeooooooiiniie, Ul nr

wnosi ustnie do skargg/wniosek * 0 nastepujacej tresci:

Dane przyjmujacego skarge/ wniosek:
Imig i nazwisko

stanowisko

Protokot niniejszy zostal wnoszacemu odczytany.
Podpis przyjmujacego: Podpis wnoszacego:
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