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	OPIS POSTĘPOWANIA

Podstawa prawna:
1. Dział VIII - Skargi i wnioski z ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735 ze zm.), zwany dalej „Kodeksem”.
2. Rozporządzenie Rady Ministrów z 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków (Dz. U. z 2002 r., Nr 5, poz. 46) - dotyczy części I instrukcji.
3. Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2018 r. poz. 870) zwana dalej ustawą o petycjach - dotyczy części II instrukcji.
CZĘŚĆ I 
ROZPATRYWANIE SKARG I WNIOSKÓW 
SPOSÓB ZAŁATWIENIA SPRAWY
1. Forma ustna zapisana w protokole,
2. Skarga/wniosek złożony przez wnioskodawcę przyjmowany jest w Sekretariacie Urzędu Gminy Bogdaniec, ul. Mickiewicza 45 lub przez merytorycznego pracownika urzędu, do którego zwrócił się wnioskujący. Skarga złożona do pracownika wymaga niezwłocznej rejestracji wewnętrznie.
WYMAGANE DOKUMENTY
- dowód osobisty ( dotyczy skargi złożonej w siedzibie Urzędu Gminy w formie ustnej).

OPŁATY
Nie pobiera się

SPOSÓB POSTĘPOWANIA
1. Osoba przyjmująca skargę złożoną ustnie sporządza protokół, który po wcześniejszym okazaniu dowodu tożsamości podpisuje wnoszący skargę lub wniosek, podpis składa także przyjmujący zgłoszenie.
2. W protokole zamieszcza się datę przyjęcia skargi lub wniosku, imię i nazwisko (nazwę), adres zgłaszającego oraz zwięzły opis treści sprawy. Wnoszący ma prawo dołączyć do protokołu załączniki mające istotne znaczenie w danej sprawie oraz wskazać świadków do przesłuchania.
3. Przyjmujący skargi i wnioski potwierdza złożenie skargi/wniosku, jeżeli zażąda tego wnoszący.
4. Złożoną skargę lub wniosek po sporządzonym protokole pracownik przyjmujący ma
     obowiązek przekazać do sekretariatu Urzędu Gminy celem zarejestrowania w książce korespondencji i w Rejestrze skarg i wniosków.
5. Wójt kieruje skargę/ wniosek do rozpatrzenia przez właściwych merytorycznych pracowników.
6. W przypadku złożenia skargi/wniosku droga pisemną, ( pismo, poczta elektroniczna, fax), pracownik do spraw obsługi sekretariatu rejestruje je w książce korespondencji                            i w „Rejestrze skarg i wniosków”, następnie Wójt kieruje do rozpatrzenia przez właściwych merytorycznie pracowników. Skarga/wniosek złożone pisemnie powinny posiadać własnoręcznie złożony podpis osoby wnoszącej.
Wnioski i skargi wpływające do Urzędu Gminy za pośrednictwem telefaksu z uwagi na brak podstaw by uznać je za podpisane własnoręcznie, traktowane są jak dokumenty „ dotknięte brakiem” i wymagają uzupełnienia podpisu w obecności pracownika Urzędu. Podstawą do uznania skargi złożonej za pośrednictwem poczty elektronicznej jest warunek opatrzenia takiego dokumentu bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocą ważnego kwalifikowanego certyfikatu, przy zachowaniu zasad przewidzianych w przepisach o podpisie elektronicznym. W chwili gdy skarga/ wniosek nie będą posiadały wymaganego podpisu elektronicznego podobnie jak w przypadku skarg i wniosków złożonych za pośrednictwem telefaksu traktowane będą jako dokumenty „ dotknięte brakiem” i procedury postępowania będą takie same.
TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY
1. Niezwłocznie (w przypadku kiedy skarga lub wniosek mogą być rozpatrzone w oparciu o dowody
przedstawione przez stronę łącznie z żądaniem wszczęcia postępowania),
2. Nie  później niż  w ciągu 1 miesiąca ( w przypadku, gdy  załatwienie  wniesionej sprawy wymaga
postępowania wyjaśniającego).

3. Nie  później  niż  w  ciągu  2 miesięcy  od  dnia  wszczęcia  postępowania ( w  przypadku  sprawy
    szczególnie skomplikowanej).
TRYB ODWOŁAWCZY
- zgodny z KPA w zależności od organu rozpatrującego skargę.

CZĘŚĆ II 
ROZPATRYWANIE PETYCJI 
SPOSÓB ZAŁATWIENIA PETYCJI
- forma pisemna lub za pomocą komunikacji elektronicznej.
OPŁATY
Nie pobiera się

WYMAGANIA FORMALNE PETYCJI
1. Oznaczenie podmiotu wnoszącego petycję; jeżeli podmiotem wnoszącym petycję jest grupa
podmiotów, w petycji należy wskazać oznaczenie każdego z tych podmiotów oraz osobę reprezentującą podmiot wnoszący petycję;
2. Wskazanie miejsca zamieszkania albo siedziby podmiotu wnoszącego petycję oraz adresu
do korespondencji; jeżeli podmiotem wnoszącym petycję jest grupa podmiotów, w petycji należy wskazać miejsce zamieszkania lub siedzibę każdego z tych podmiotów;
3. Oznaczenie adresata petycji;
4. Wskazanie przedmiotu petycji.
Petycja składana w interesie podmiotu trzeciego zawiera także imię i nazwisko albo nazwę,
miejsce zamieszkania albo siedzibę oraz adres do korespondencji lub adres poczty elektronicznej tego podmiotu. Podmiot, o którym mowa powyżej wyraża zgodę na złożenie w jego interesie petycji w formie pisemnej albo za pomocą środków komunikacji elektronicznej. Zgoda jest dołączana do petycji.
Petycja może zawierać zgodę na ujawnienie na stronie internetowej podmiotu rozpatrującego petycję lub urzędu go obsługującego danych osobowych podmiotu wnoszącego petycję lub podmiotu trzeciego - w przypadku gdy petycja jest składana                              w interesie podmiotu trzeciego.
TERMIN ZAŁATWIENIA PETYCJI
1. Petycja powinna być rozpatrzona bez zbędnej zwłoki, jednak nie później niż w terminie trzech miesięcy od dnia jej złożenia. W przypadku wystąpienia okoliczności niezależnych od podmiotu rozpatrującego petycję uniemożliwiających rozpatrzenie petycji we wskazanym terminie, termin ten ulega przedłużeniu, nie dłużej jednak niż o kolejne                              3 miesiące. Postępowanie w sprawie petycji kończy się zawiadomieniem podmiotu wnoszącego petycję o sposobie jej załatwienia wraz z uzasadnieniem - w formie pisemnej albo za pomocą środków komunikacji elektronicznej. Sposób załatwienia petycji nie może być przedmiotem skargi.
SPOSÓB POSTĘPOWANIA
1. Wszystkie petycje wpływają do Wójta i są przez niego dekretowane do st. inspektora                    ds. kadr i prowadzenia sekretariatu. Natomiast petycje skierowane do Rady Gminy Bogdaniec, Wójt przekazuje do Biura Obsługi Rady Gminy. Zgoda podmiotu trzeciego jest dołączana do petycji. Jeżeli petycja nie spełnia wymogów określonych w przepisach ustawy tzn. brak oznaczenia podmiotu wnoszącego petycję lub brak miejsca zamieszkania albo siedziby podmiotu wnoszącego petycję oraz adresu do korespondencji, pozostawia się petycję bez rozpatrzenia. Jeżeli petycja nie spełnia wymogów określonych w art. 4 ust.l, ust. 2 pkt 3 lub 4 lub art. 5 ust. 1 lub 2 ustawy o petycjach, pracownik                       ds. kadr i prowadzenia sekretariatu przygotowuje projekt wezwania, w terminie 30 dni od dnia złożenia petycji, podmiot wnoszący petycję do uzupełnienia lub wyjaśnienia treści petycji w terminie 14 dni z pouczeniem, że petycja, której treść nie zostanie uzupełniona lub wyjaśniona, nie będzie rozpatrzona. Jeżeli Wójt Gminy Bogdaniec nie jest właściwy do rozpatrzenia wniesionej petycji, pracownik ds. kadr                          i prowadzenia sekretariatu przesyła ją niezwłocznie, jednak nie później niż w terminie        30 dni, właściwemu organowi zawiadamiając o tym wnoszącego petycję.
2. 2.Pracownik ds. kadr i prowadzenia sekretariatu dokonuje rejestracji petycji                          w Rejestrze petycji oraz prowadzi ewidencję petycji i nadzór nad terminowością załatwiania spraw.
3. 3. Rejestr petycji jest jawny - z wyłączeniem danych wnioskodawcy, chyba że podmiot wnoszący petycję lub podmiot w interesie którego petycja jest składana, wyrazi zgodę na ujawnienie jego danych w zakresie imienia i nazwiska albo nazwy.
4.Pracownik właściwy do rozpatrzenia petycji przekazuje dla pracownika ds. kadr                                 i prowadzenia sekretariatu informacje niezbędne do zamieszczenia w Rejestrze petycji. 
5. Informacje wprowadzane są do Rejestru petycji przez pracownika ds. kadr i prowadzenia
sekretariatu niezwłocznie, jednak nie później niż w terminie 7 dni od daty wpływu petycji do Urzędu.
4. 6. Rejestr petycji prowadzony jest w formie elektronicznej na stronie internetowej Urzędu przez pracownika ds. kadr i prowadzenia sekretariatu zgodnie z art. 8 ustawy o petycjach.
7. Pracownik ds. kadr i prowadzenia sekretariatu po zapoznaniu się z treścią petycji przekazuje sprawę do załatwienia komórce organizacyjnej właściwej merytorycznie, która przygotowuje projekt zawiadomienia o sposobie załatwienia petycji. Akta sprawy prowadzi właściwa komórka merytoryczna.
8. W przypadku, gdy petycja obejmuje swym zakresem właściwość kilku komórek organizacyjnych lub jednostek organizacyjnych gmin, petycję dekretuje pracownik ds. kadr  i prowadzenia sekretariatu wskazując komórkę wiodącą oraz komórki współpracujące. Komórki współpracujące zobowiązane są do przekazania wiodącej komórce organizacyjnej informacji niezbędnych do terminowej realizacji petycji.
9. Zawiadomienie podmiotu wnoszącego petycję o sposobie jej załatwienia podpisuje Wójt, Zastępca Wójta, Skarbnik i Sekretarz Gminy w zakresie swoich kompetencji.
10. Kopie zawiadomienia o sposobie załatwienia petycji wraz z informacją o formie oraz dacie wysłania zawiadomienia właściwa komórka organizacyjna przekazuje niezwłocznie do pracownika ds. kadr i prowadzenia sekretariatu.
11.Pracownik ds. kadr i prowadzenia sekretariatu raz w roku sporządza zbiorczą informację o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim i umieszcza ją na stronie internetowej Urzędu w terminie do 30 czerwca.
12. Przy załatwianiu petycji należy stosować terminy zawarte w ustawie o petycjach.
13. Dokumenty przechowywane są zgodnie z instrukcją kancelaryjną.
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	Sporządził
	Zatwierdził

	Barbara Gradowska

Starszy inspektor ds. kadr i prowadzenia sekretariatu
	Krystyna Pławska

Wójt Gminy Bogdaniec
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podpis
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1 / 1

	DANE WEJŚCIOWE

PODSTAWA PRAWNA - Dane zgodne z kartą informacyjną

I.  SPOSÓB  ZAŁATWIENIA  SPRAWY - Dane zgodne z kartą informacyjną

II. WYMAGANE DOKUMENTY - Dane zgodne z kartą informacyjną

III. OPŁATY - Dane zgodne z kartą informacyjną

IV. SZCZEGÓŁOWY SPOSÓB POSTĘPOWANIA

1. Przyjęcie skargi, wniosku lub petycji w formie pisemnej lub ustnej do protokołu.

2. Umieszczenie na piśmie daty wpływu.
3. Na żądanie wnoszącego wydanie potwierdzenia złożenia skargi, wniosku lub petycji.

4. Sprawdzenie czy urząd jest właściwy do załatwienia sprawy, jeżeli nie przekazać                               wd. właściwości o czym powiadomić stronę.

5. Zarejestrować w rejestrze skarg, wniosków i petycji.
6. Informację o wpłynięciu petycji do urzędu są niezwłocznie zamieszczane na stronie                             internetowej.
7.  Przekazać skargę, wniosek lub petycję do właściwego referatu lub na stanowisko pracy                             w celu załatwienia.

8. Odnotowanie w rejestrze o sposobie załatwienia

9. Wysłanie  pisma informujące o sposobie załatwienia .sprawy.
DANE WYJŚCIOWE

V. TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY - Dane zgodne z kartą informacyjną

VI.
TRYB ODWOŁAWCZY - Dane zgodne z kartą informacyjną

VII.
INFORMACJE DODATKOWE - Dane zgodne z kartą informacyjną

VIII.OSOBA ZAŁATWIAJĄCA SPRAWĘ ( ODPOWIEDZIALNY ZA PROCES)

Dane zgodne z kartą informacyjną

 IX. MIERNIK i WSKAŹNIK PROCESU

 SHAPE 



Ilość decyzji powtórnie rozpatrzonych/oprotestowanych

Oczekiwane 0 %

Ilość decyzji anulowanych

Oczekiwane 0 %

Ilość dokumentów/decyzji wydanych bez zbędnej zwłoki

(od 1 – do 10 dni)

Oczekiwane 100%
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	Sporządził
	Zatwierdził

	Barbara Gradowska

Starszy inspektor ds. kadr i prowadzenia sekretariatu
	Krystyna Pławska

Wójt Gminy Bogdaniec

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

      podpis
 
	..........................................

podpis


Miernik procesu�
Wskaźnik procesu�
�
Ilość wydanych dokumentów/decyzji w terminie�
Oczekiwane 100%�
�






