ZARZADZENIE NR 65/2023
WOITA GMINY SKOMLIN
z dnia 1 sierpnia 2023 r.

w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40, 572) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.1. Ustala sie zasady i tryb przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatrywania
i zatatwiania skarg, wnioskdw i petycji sktadanych przez obywateli lub inne podmioty do
organéw Gminy Skomlin.

2. Postanowienia niniejszego zarzadzenia stosuje sie¢ réwniez do skarg, wnioskow
i petycji przekazanych organom Gminy do zatatwienia wedtug wtasciwosci.

§2.1. Przedmiotem skargi moze byé w szczegolnosci zaniedbanie lub nienalezyte
wykonywanie zadarn przez wtasciwe organy albo przez ich pracownikdw, naruszenie
praworzadnosci lub intereséw skarzacych, a takze przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie
spraw.

2. Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegélnosci sprawy ulepszenia organizacji,
wzmocnienia praworzadnoéci, usprawnienia pracy, lepszego zaspokojenia potrzeb ludnosci.

3. Przedmiotem petycji moze byé zadanie, w szczegdlnosci, zmiany przepiséw prawa,
podjecia rozstrzygniecia lub innego dziatania w sprawie dotyczacej podmiotu wnoszacego
petycje, zycia zbiorowego lub wartosci wymagajacych szczegdlnej ochrony w imig dobra
wspolnego, mieszczacych sie w zakresie zadan i kompetencji nalezgcych do wiasciwosci
Woéjta Gminy Skomlin i Rady Gminy Skomlin.

§3.1. W sprawach skarg i wnioskow przyjmuja:

1) Wdjt Gminy - w poniedziatki w godzinach od 13.30 do 16.30,

2) Przewodniczacy Rady Gminy - w czwartki w godzinach od 9.00 do 12.00,

3) Sekretarz Gminy - codziennie w godzinach od 8.00 do 11.00,

4) pracownicy do spraw kadrowych i dziatalnosci gospodarczej oraz do spraw obronnych

i obstugi rady gminy — codziennie w godzinach pracy Urzedu Gminy.

2. Informacje o godzinach i dniach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw nalezy
wywiesi¢ na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy i w siedzibach jednostek
organizacyjnych Gminy Skomlin.

§4.1. Skargi, wnioski i petycje wptywajace do Woéjta Gminy ewidencjonowane s3

w rejestrze prowadzonym na stanowisku ds. kadrowych i dziatalnosci gospodarczej, gdzie
otrzymujg numer sprawy.

2. Skargi, wnioski i petycje wplywajace do Rady Gminy ewidencjonowane s3
W rejestrze prowadzonym na stanowisku ds. obronnych i obstugi rady gminy, gdzie
otrzymuja numer sprawy.



3. Po rejestracji skarga, wniosek lub petycja przekazywana jest na stanowisko pracy
wiasciwe merytorycznie do ich zatatwienia.

4. Skan petycji zamieszcza sie niezwlocznie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Gminy Skomlin. Informacja jest aktualizowana o dane dotyczace przebiegu postgpowania,
w szczegolnosci dotyczace zasieganych opinii, przewidywanego terminu oraz sposobu
zatatwienia petycji.

5. Pracownicy merytoryczni przygotowuja projekt odpowiedzi na skarge, wniosek lub
petycje i przedktadaja do podpisu Wéjtowi. W przypadku skargi, wniosku i petycji
wplywajacej do Rady Gminy wiasciwy merytorycznie pracownik przygotowuje projekt
stanowiska Wojta na pierwsze posiedzenie Komisji Skarg, Wnioskéw i Petyciji.

§5.1. Koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji powierza sig
Sekretarzowi Gminy.

2. Pracownicy ewidencjonujacy wplywajace skargi i wnioski upowaznieni sa rowniez do
spisywania protokotu przyjecia skargi/wniosku wniesionych ustnie.

3. Wzér protokotu przyjecia skargi/wniosku stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§6. Rozpatrywanie skarg na pracownikéw Urzedu nalezy do Wojta i Sekretarza Gminy.
Rozpatrywanie innych skarg i wnioskéw w sprawach nalezacych do wtasciwosci Wojta nalezy
do pracownikéw Urzedu, zgodnie z zakresem prowadzonych spraw.

§7. Dokumentacja zwigzana z zatatwieniem skargi, wniosku lub petycji przekazywana
jest na stanowisko do spraw kadrowych i dziatalnosci gospodarczej — w przypadku ich
rozpatrywania przez Wéjta lub na stanowisko do spraw obronnych i obstugi rady gminy
—w przypadku ich rozpatrywania przez Rade.

§8. Odpowiedzi na skargi lub wnioski powinny by¢ jasne i zwiezte. W przypadku zajgcia
negatywnego stanowiska w rozpatrywanej sprawie, odpowiedz musi zawiera¢ wyczerpujgce
uzasadnienie prawne i faktyczne.

§9.1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do wykorzystania materiatéw zawartych
w skargach i wnioskach w celu likwidacji Zrédet powstawania skarg.

2. Sekretarz Gminy zobowigzany jest do wykorzystywania inicjatyw i krytyki prasowe;j
do usprawnienia pracy Urzedu.

§10. Informacji srodkom masowego przekazu udzielaja:

1) Woit,
2) osoby upowaznione przez Wéijta.
§11. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje sig przepisy:
1) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.- Kodeks postepowania administracyjnego,
2) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskdw,
3) ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach,
4) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.
§12. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.



§13. Traci moc zarzadzenie nr 146/2013 Wdjta Gminy Skomlin z dnia 25 lutego 2013
r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Urzedzie Gminy
Skomlin.

§14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik

do zarzadzenia Nr .../2023
Wojta Gminy Skomlin

z dnia ... 2023 r.

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI/WNIOSKU
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Przed podpisaniem protokot zostat odczytany osobie wnoszacej:

Protokét sporzadzit:

.................................................................................................................

(imie i nazwisko stanowisko stuzbowe) (podpis wnoszacego
skarge/wniosek)



Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Tresé informacyjna dla oséb sktadajacych wniosek/skarge.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie achrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) dalej
,RODQ”, informuje, ze:

1.

Administratorem danych jest Gmina Skomlin reprezentowana przez Wéjta Gminy majaca swojg siedzibe
w Skomlinie przy ul. Trojanowskiego 1, 98-346 Skomlin (dalej jako ,administrator). Z administratorem mozna
sie skontaktowa¢ poprzez adres e-mail: sekretariat@skomlin.pl, telefonicznie pod numerem + 48 (43) 8864477
lub pisemnie pod adresem: Urzad Gminy Skomlin, ul. Trojanowskiego 1, 98-346 Skomlin.

Wyznaczony jest inspektor ochrony danych, z ktérym moina sie skontaktowal poprzez e-mail:
inspektor@myiod.pl.

Z inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania
danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu wykonania zadari wynikajacych z przepiséw Dziatu VIII Skargi
i wnioski ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego: w celu realizacji procesu
przyjmowania i koordynowania rozpatrywania skarg i wnioskdéw wptywajacych do Urzedu Gminy.
W przypadku udostepnienia przez Panig/Pana numeru telefonu lub adresu e-mail w celu utatwienia kontaktu,
podstawa przetwarzania przez nas tych danych bedzie Pani/Pana zgoda.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane do czasu rozpatrzenia skargi/wniosku oraz przekazania akt do
archiwum zaktadowego. Nastepnie w przypadku skarg/wnioskéw zatatwianych bezposrednio przez Urzad, dane
bedg przechowywane wieczyscie jako materiat archiwalny zgodny z kategorig archiwalng A. W przypadku
skarg/wnioskéw przekazanych do organu witasciwego do rozpatrzenia dane beda przechowywane w celach
archiwalnych, przez okres 5 lat zgodny z kategoria archiwalna dokumentacji niearchiwalnej.

Pana/Pani dane osobowe moga by¢ przekazane:

stronom postepowania administracyjnego,

organom oraz jednostkom uzgadniajacym,

organom wyzszego stopnia.

Odrebna kategorie odbiorcow, ktérym moga by¢ ujawnione Pani/Pana dane s3 podmioty przetwarzajace,
realizujace ustugi na rzecz administratora (m.in. obstuga systeméw informatycznych, obstuga prawna).
Przystuguje Pani/Panu prawo do: dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, a w okreslonych
prawnie przypadkach réwniez prawo do ograniczenia przetwarzania. Realizacja powyiszych uprawnien musi
by¢ zgodna z przepisami prawa na podstawie ktérych odbywa sig przetwarzanie danych. Korzystanie
z uprawnien przystugujacych osobie, ktérej dane dotyczg, realizowane jest w oparciu o zasady i przepisy KPA.
Dostep do akt postepowania czy sprostowania realizowany jest w oparciu o zasady KPA. Nie przystuguje
Pani/Panu prawo do przenoszenia danych.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (adres Urzad
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa), w przypadku powzigcia informacji
o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Urzedzie Gminy Pani/Pana danych osobowych.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych gromadzonych w dokumentacji jest wymogiem ustawowym.
Wyjatek stanowia adres e-mail i/lub nr telefonu ktdrych podanie jest nieobowigzkowe. Podajac te dane wyraza
Pani/Pan zgode na wiaczenie ich do akt sprawy. Dane moga zosta¢ wykorzystane w celach kontaktowych
w prowadzonej sprawie, co moze usprawni¢ jej realizacje. Posiada Pani/Pan prawo do cofniecia zgody
w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem.



