
Zarządzenie Nr 8/2016
Wójjta Gminy Barciany

z dnia 28 stycznia 2016 róku

w sprawie: órganizacji przyjmówania i rózpatrywania skarg, wnióskójw i petycji w Urzędzie 
Gminy w Barcianach.

   Na  pódstawie  art.  221  ustawy  z  dnia  14  czerwca  1960r.  Kódeks  póstępówania
administracyjnegó ( t.j.: Dz. U. z 2016r., póz. 23), ustawy z dnia 11 lipca 2014r. ó petycjach ( Dz.
U. z 2014r., póz. 1195), Rózpórządzenia Rady Ministrójw z dnia 8 stycznia 2002r. 
w sprawie órganizacji przyjmówania i rózpatrywania skarg i wnióskójw ( Dz. U. z 2002r. Nr 5,
póz. 46) óraz Rózpórządzenia Prezesa Rady Ministrójw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej,  jednólitych  rzeczówych  wykazójw  akt  óraz  instrukcji  w  sprawie
órganizacji i zakresu działania archiwójw zakładówych ( Dz. U. z 2011r., póz. 67) – zarządzam,
có następuje:

§1.  Ustala  się  zasady  i  tryb  przyjmówania,  ewidencjónówania  i  rózpatrywania  skarg,
wnióskójw  i  petycji  składanych  przez  ósóby  fizyczne  lub  inne  pódmióty  dó  Wójjta  Gminy
Barciany/ Rady Gminy Barciany.

§2.  1.  Przedmiótem  skargi  mózee  byc j w  szczegójlnósjci  zaniedbanie  lub  nienalezeyte
wykónywanie  zadan j przez  własjciwe  órgany  albó  przez  ich  pracównikójw,  naruszenie
prawórządnósjci lub interesójw skarzeących, a takzee przewlekłe lub biurókratyczne załatwianie
spraw.
2.   Przedmiótem  wniósku  mógą  byc j w  szczegójlnósjci  sprawy  ulepszenia  órganizacji,
wzmócnienia  prawórządnósjci,  usprawnienia  pracy  i  zapóbiegania  naduzeycióm,  óchróny
własnósjci, lepszegó zaspókajania pótrzeb ludnósjci.
3. Przedmiótem petycji mózee bycj zeądanie, w szczegójlnósjci zmiany przepisójw prawa, pódjęcia
rózstrzygnięcia  lub  innegó  działania  w  sprawie  dótyczącej  pódmiótu  wnószónegó  petycję,
zeycia zbiórówegó lub wartósjci wymagających szczegójlnej óchróny w imię dóbra wspójlnegó,
mieszczącegó się w zakresie zadanj i kómpetencji adresata petycji.
4.  O  tym,  czy  pismó  jest  skargą,  wnióskiem  czy  petycją  decyduje  tresjcj,  a  nie  jegó  fórma
zewnętrzna.

§3. W sprawach skarg i wnióskójw przyjmują:
1. Wójjt Gminy – w kazedy póniedziałek ód  gódz. 8 dó 10  pó wczesjniejszym ustaleniu terminu.
2. Przewódnicząca Rady Gminy – w kazedy póniedziałek ód gódz. 15 - 16  pó wczesjniejszym
ustaleniu terminu.
3.  Sekretarz  Gminy,  Kierównicy  Referatójw  i  pracównicy  –  códziennie,  w  gódzinach  pracy
Urzędu.
4. Infórmację ó dniu i gódzinach przyjęcj interesantójw w sprawach skarg i wnióskójw pódaje
się dó publicznej wiadómósjci póprzez zamieszczenie infórmacji na strónie internetówej
w Biuletynie Infórmacji Publicznej óraz na tablicy ógłószenj w Urzędzie Gminy w Barcianach.



§4. 1. Skargi, wnióski i petycje mógą bycj wnószóne dó Wójjta Gminy/ Rady Gminy:
1) pisemnie na adres: Urząd Gminy w Barcianach/ Rada Gminy Barciany, ul. Szkólna 3, 11 –
410 Barciany;
2) faxem: 89 753 13 11;
3)  elektrónicznie  na  adres:  barciany_ug.@wp.pl  lub  za  pósjrednictwem  elektrónicznej
platfórmy usług administracji publicznej ePUAP.
2. Skargi i wnióski mógą bycj rójwnieze wniesióne ustnie dó prótókółu. Wójwczas przyjmujący
zgłószenie spórządza prótókójł, któjry pódpisują wnószący skargę lub wniósek i przyjmujący
zgłószenie. Wzójr prótókółu ókresjla załącznik dó niniejszegó zarządzenia.

§5. Skargi, wnióski i petycje, któjre nie spełniają ustawówych wymógójw pózóstawia się bez
rózpatrzenia.

§6.  Jezeeli  órgan,  któjry  ótrzymał  skargę,  wniósek  lub  petycję  nie  jest  własjciwy  dó  jej
rózpatrzenia, przesyła ją niezwłócznie ( skarga i wniósek – nie pójzjniej jednak nize w terminie 7
dni, petycja – nie pójzjniej nize w terminie 30 dni), dó własjciwegó órganu zawiadamiając ó tym
wnószącegó.

§7. 1. Skargi i wnióski składane dó Wójjta Gminy pódlegają zaewidencjónówaniu w rejestrze
skarg  i  wnióskójw  prówadzónym  przez  wyznaczónegó  pracównika  w  Referacie
Organizacyjnym.
2.  Petycje  składane  dó  Wójjta  Gminy  pódlegają  zaewidencjónówaniu  w  rejestrze  skarg  i
wnióskójw prówadzónym przez wyznaczónegó pracównika w Referacie Organizacyjnym.
3. Kórespóndencja w sprawie skarg, wnióskójw i petycji składanych dó Wójjta Gminy pówinna
byc j ópatrzóna  znakiem  sprawy,  nadanym przez  pracównika  prówadzącegó  rejestry  skarg,
wnióskójw i petycji.

§8. Skargi, wnióski i petycje składane dó Rady Gminy pódlegają zaewidencjónówaniu przez
pracównika ds. óbsługi rady gminy.

§9. 1. Infórmację zawierającą ódwzórówanie cyfrówe petycji, datę jej złózeenia óraz imię 
i nazwiskó lub nazwę pódmiótu wnószącegó petycję lub pódmiótu w interesie któjregó petycja
jest  składana  (  wymagana  jest  zgóda  pódmiótu),  pracównik  prówadzący  rejestr  petycji/
pracównik ds. óbsługi rady gminy zamieszcza niezwłócznie w Biuletynie Infórmacji Publicznej
Urzędu Gminy w Barcianach.
2.  Infórmacja,  ó  któjrej  mówa  w  ust.  1  pódlega  aktualizacji  ó  dane  dótyczące  przebiegu
póstępówania. Aktualizacji dókónuje stanówiskó rózpatrujące petycję.
3. Jesjli w ciągu jednegó miesiąca ód ótrzymania petycji składane są dalsze petycje dótyczące
tej samej sprawy, Wójjt Gminy/ Przewódnicząca Rady mózee zarządzic j łączne rózpatrywanie
petycji ( petycja wielókrótna).
4. W przypadku zarządzenia łącznegó rózpatrzenia petycji, w Biuletynie Infórmacji Publicznej
Urzędu Gminy ógłasza się ókres óczekiwania na dalsze petycje, nie dłuzeszy nize dwa miesiące.
5. Stanówiskó rózpatrujące petycję wielókrótną zamieszcza w Biuletynie Infórmacji Publicznej
Urzędu Gminy ógłószenie ó spósóbie jej załatwienia.

§10.  1.  Pracównik  prówadzący  rejestry  skarg,  wnióskójw  i  petycji  pó  załózeeniu  sprawy
dótyczącej  skargi,  wniósku lub  petycji  przekazuje  ją,  zgódnie  z  dekretacją,  dó załatwienia
własjciwemu  Kierównikówi  Referatu  lub  órganówi  gminy.  Osóby  załatwiające  sprawę
przekazują  dó  akt  sprawy  ópinie,  nótatki  lub  inne  dókumenty  óraz  dbają  ó  terminówósjcj
załatwienia sprawy i kómpletnósjcj akt spraw.



2. Jesjli skarga, wniósek, petycja dótyczą rójzenych spraw, nalezey ją przekazacj wszystkim według
ich własjciwósjci.

§11.1.  Kierównik  Referatu  pó  ótrzymaniu  zarejestrówanej  skargi,  wniósku  lub  petycji
rózpatruje ją ósóbisjcie lub wyznacza pracównika ódpówiedzialnegó za jej rózpatrzenie.
2. Dó rózpatrzenia skarg, wnióskójw i petycji nalezey przystąpicj bez zbędnej zwłóki
i przestrzegacj ustawówych terminójw.

§12. Skargi i wnióski dótyczące pracównikójw Urzędu Gminy rózpatruje i załatwia pracównik
ds kadr  w pórózumieniu z bezpósjrednim przełózeónym pracównika. Tresjcj zawiadómienia 
ó załatwieniu skargi na działalnósjcj pracównika Urzędu wymaga akceptacji Wójjta Gminy.

§13. Załatwienie skargi, wniósku lub petycji pólega na:
1) rózpatrzeniu wszystkich ókólicznósjci sprawy;
2) ustaleniu spósóbu rózstrzygnięcia sprawy;
3) wydaniu pólecenj lub pódjęciu innych stósównych sjródkójw w celu usunięcia stwierdzónych
uchybienj i w miarę mózeliwósjci przyczyn ich pówstania;
4)  zawiadómieniu,  w  spósójb  wyczerpujący,  skarzeącegó,  wnióskódawcę  lub  wnószącegó
petycję  ó  spósóbie  załatwienia  sprawy  i  pódjętych  działaniach,  ze  wskazaniem  pódstawy
prawnej i uzasadnienia. W przypadku petycji wielókrótnej, ógłószenie ó któjrym mówa w 
§ 9 pkt 5 zastępuje zawiadómienie.

§ 14. Pisma ó spósóbie załatwienia pószczegójlnych skarg, wnióskójw i petycji pódpisują:
1) Wójjt Gminy lub z jegó upówazenienia Sekretarz Gminy;
2) Przewódnicząca Rady Gminy, gdy własjciwa dó rózpatrzenia skargi, wniósku lub petycji jest
Rada Gminy.

§15.1. Kómplet dókumentacji związanej z rózpatrywaniem danej skargi, wniósku lub petycji
kierównicy referatójw lub kadrówa przekazują pracównikówi prówadzącemu rejestry skarg,
wnióskójw i petycji.  W aktach sprawy pózóstawiają kópie dókumentójw pósjwiadczónych za
zgódnósjcj z óryginałem.
2. Pracównik  prówadzący rejestr skarg, wnióskójw i petycji/ pracównik ds óbsługi biura rady
Gminy  przechówuje  dókumentację  związaną  z  rózpatrywaniem  danej  skargi,  wniósku  lub
petycji, w spósójb ułatwiający kóntrólę przebiegu i terminu ich załatwienia.

§16. Pracównik prówadzący rejestr petycji/ pracównik ds óbsługi biura rady Gminy córócznie, 
w terminie dó 30 czerwca umieszcza w Biuletynie Infórmacji Publicznej Urzędu Gminy w Barcianach
zbiórczą infórmację ó petycjach rózpatrzónych w róku póprzednim, zawierającą dane dótyczące liczby,
przedmiótu óraz spósóbu załatwienia petycji.

§ 17. W sprawach nieuregulówanych niniejszym zarządzeniem stósuje się przepisy:

1. Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kódeks póstępówania administracyjnegó ( t.j.: Dz. U.
z 2016r., póz. 23);
2.  Ustawy z dnia 11 lipca 2014r. ó petycjach ( Dz. U. z 2014r., póz. 1195);
3.  Rózpórządzenia  Rady  Ministrójw  z  dnia  8  stycznia  2002r.  w  sprawie  órganizacji
przyjmówania i rózpatrywania skarg i wnióskójw ( Dz. U. z 2002r. Nr 5, póz. 46);
4.  Rózpórządzenia Prezesa Rady Ministrójw z dnia 18 stycznia 2011r.  w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednólitych rzeczówych wykazójw akt óraz instrukcji w sprawie órganizacji
i zakresu działania archiwójw zakładówych ( Dz. U. z 2011r., póz. 67) 



§ 18. Wykónanie Zarządzenia pówierzam Sekretarzówi Gminy óraz  kierównikóm referatójw tutejszegó
Urzędu Gminy.



Załącznik  Nr 1
do Zarządzenia Nr 8/2016

Wójta Gminy Barciany
z dnia  28 stycznia  2016r.

PROTOKÓŁ
przyjęcia skargi/wniosku złożonej ( złożonego) ustnie

W dniu …………………………………….. w Urzędzie Gminy Barciany Pan/Pani 
…………………………….. zam. ………………………………………………………….. wnosi 
ustnie do protokołu następującą skargę – wniosek:
…………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………
….
Wnoszący dołączył do protokołu następujące załączniki:

1. …………………………………………………………………..
2. …………………………………………………………………..

Wnoszący wskazuje na następujące dowody – wnosi o przesłuchanie świadków:
…………………………………………………………………….
……………………………………………………………………..
Protokół niniejszy został wnoszącemu odczytany.

……………………………. …………………………
( podpis przyjmującego)                            ( podpis wnoszącego)


