ZARZADZENIE NR RZ-62/2016
BURMISTRZA MIASTA SELAWKOWA

z dnia 29 czerwca 2016 .

w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz petycji kierowanych
do Urzedu Miasta Stawkowa

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446 ) w
zwiazku z art. 253 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r.,
poz. 23) oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46), a takze art. 2 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach
(Dz. U. z 2014 r., poz.1195)

zarzadzam

§ 1. Wprowadzam procedure przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg i wnioskdw oraz petycji
wnoszonych do Urzedu Miasta Stawkowa stanowigcg zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzania.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie NR 26/S/03 Burmistrza Miasta Stawkowa z dnia 30 grudnia 2003 r. w sprawie
organizacji przyjmowania, ewidencjonowania oraz zalatwiania skarg i wnioskéw w Urzedzie Miasta Stawkow.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom referatbw 1 pracownikom na samodzielnych
stanowiskach pracy.

§ 4. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Stawkowa.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Stawkowa

mgr Rafal Adamczyk
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr RZ-62/2016
Burmistrza Miasta Stawkowa

z dnia 29 czerwca 2016 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA, REJESTROWANIA I ZALATYWIANIA SKARG I WNIOSKOW
ORAZ PETYCJI W URZEDZIE MIASTA SELAWKOWA

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Stawkowa,
2) Burmistrzu — nalezy rozumie¢ Burmistrza Miasta Stawkowa,
3) Sekretarzu — nalezy rozumie¢ Sekretarza Miasta Stawkowa,
4) Skarbniku — nalezy rozumie¢ Skarbnika Miasta Stawkowa,

5) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Stanu Cywilnego, referat lub samodzielne
stanowisko pracy zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu Miasta Stawkowa,

6) jednostce organizacyjnej miasta — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio dyrektora/kierownika jednostki
organizacyjnej utworzonej przez Miasto Stawkow,

7) wiodacej komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng odpowiedzialng za
terminowe rozpatrzenie skarg i wnioskow oraz petycji,

8) komodrce wspolpracujacej — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng oraz miejska jednostke
organizacyjng posiadajaca informacje niezbgdne do rozpatrzenia skargi, wniosku lub petycji,

9) skardze — nalezy przez to rozumie¢ sprawe, ktorej przedmiotem moze by¢ w szczegdlnosci:
- zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadan przez wtasciwe organy albo ich pracownikdéw,
- naruszenie praworzadnos$ci lub interesow skarzacych,
- a takze przewlekte lub biurokratyczne zalatwienie spraw,
10) wniosku — nalezy przez to rozumie¢ sprawy dotyczace:
- ulepszenia organizacji,
- wzmocnienia praworzadnosci,
- usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom,
- ochrony wiasnosci,
- lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.
11) petycji — nalezy przez to rozumie¢ zadanie, w szczegdlnosci:
- zmiany przepisOw prawa,
- podjecia rozstrzygnigcia lub innego dziatania w sprawie dotyczacej podmiotu wnoszacego petycje,

- zycia zbiorowego lub warto$ci wymagajacych szczegodlnej ochrony w imi¢ dobra wspolnego, mieszczacych
si¢ w zakresie zadan i kompetencji adresata petycji.

Id: 79487501-0D1B-41E9-897B-7853B93B69D3. Podpisany Strona 1



Rozdzial 2.
Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow

§ 2. W sprawach skarg i wnioskow w Urzedzie Miasta Stawkowa strony przyjmuja:
Burmistrz, Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy komorek organizacyjnych.

§ 3. 1. Burmistrz przyjmuje strony w sprawach skarg i wnioskow, w kazdy poniedziatek od godziny 15.00 do
godziny 17.00.

2. Sekretarz, Skarbnik i kierownicy komoérek organizacyjnych przyjmuja strony w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach pracy urzedu.

3. Kierujacy gminnymi jednostkami organizacyjnymi przyjmuja strony w sprawie skarg i wnioskow
w zakresie swoich kompetencji w ustalonych przez siebie dniach i godzinach przyje¢ stron.

§ 4. 1. Przyjmowanie skarg i wnioskow wnoszonych pisemnie odbywa si¢ w sekretariacie urzedu.

2. W przypadku zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie przyjmujacy skarge sporzadza protokot z przyjecia skargi
lub wniosku wedlug wzoru okreslonego w zatgczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia. Protokoét podpisuja
wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgloszenie. W protokole zamieszcza si¢ date przyjecia skargi lub
wniosku, imi¢ i nazwisko (nazwe) i adres zglaszajacego oraz zwigzly opis tresci sprawy.

3. Przyjmujacy skargi i wnioski potwierdza ztozenie skargi lub wniosku, jezeli zada tego wnoszacy.

§ 5. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do Urzedu oraz wnoszone ustnie do protokotu podlegaja
zarejestrowaniu w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow, prowadzonym przez Referat Spraw Obywatelskich.

§ 6. 1. Skargi na Burmistrza i kierujacych gminnymi jednostkami organizacyjnymi zgodnie z wlasciwoscig
przekazywane sg Przewodniczacemu Rady Miejskiej celem ich rozpatrzenia przez Rade.

2. Skargi na Sekretarza, Skarbnika lub kierownikow referatow (w zakresie zadan wilasnych) rozpatrywane sa
przez Burmistrza.

§ 7. 1. Skargi i wnioski rozpatrywane sa przez wlasciwe merytorycznie komorki organizacyjne z zastrzezeniem

§ 8.

2. W przypadku, gdy sprawa, ktora jest przedmiotem skargi lub wniosku miesci si¢ w zakresie dziatania kilku
komorek organizacyjnych Burmistrz lub Sekretarz dokonujac dekretacji skargi lub wniosku, ustala wiodaca
komorke organizacyjng odpowiedzialng za rozpatrzenie skargi lub wniosku i terminowe przygotowanie projektu
rozstrzygnigcia i zawiadomienia wnoszgcego skarge lub wniosek o sposobie zatatwienia. Komorki wspolpracujace
odpowiadaja za stron¢ merytoryczng w czesci objetej ich zakresem dziatania.

3. Odpowiedzi na skargi w sprawach dotyczacych dziatalnosci Urzedu lub jego pracownikéw podpisuje
Burmistrz lub Sekretarz, w sprawach rozpatrywanych przez Rade Miejska dotyczacych zadan lub dziatalno$ci
Burmistrza lub kierownikow/dyrektorow jednostek organizacyjnych gminy podpisuje Przewodniczacy Rady
Miejskiej. Odpowiedzi na wnioski podpisuje Burmistrz lub Sekretarz.

§ 8. 1. Skarga dotyczaca okreslonego pracownika nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia temu pracownikowi
ani pracownikowi, wobec ktorego pozostaje on w stosunku nadrz¢dnosci stuzbowe;.

2. Skarga na pracownika moze by¢ przekazana do ostatecznego zatatwienia jego bezposredniemu
przetozonemu.

§ 9. 1. Skargi i wnioski nie zawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego, pozostawia si¢
bez rozpatrzenia.

2. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa si¢ wnoszacego skarge
lub wniosek do ztozenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupehienia z
pouczeniem, ze nieusuni¢cie tych brakow spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

3. Skarge lub wniosek skierowany niezgodnie z wiasciwoscig rzeczowa przekazuje si¢ niezwlocznie, nie
p6zniej niz 7 dni wlasciwemu organowi, zawiadamiajgc rownoczesnie o tym skarzacego, albo wskazuje mu sig
wlasciwy organ.
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4. Przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow stosuje si¢ przepisy dzialu VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego oraz przepisy rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w
sprawie organizacji, przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

Rozdzial 3.
Przyjmowanie i rozpatrywanie petycji

§ 10. 1. Petycje do Burmistrza mozna sktada¢:
- w formie pisemnej,
- za pomocg $rodkéw komunikacji elektroniczne;j.

§ 11. 1. Burmistrz lub Sekretarz dokonuje dekretacji petycji do wlasciwej merytorycznie komorki
organizacyjnej kierujac si¢ trescig zadania sktadajacego petycjg.

2. W przypadku, gdy sprawa, ktora jest przedmiotem petycji miesci si¢ w zakresie dziatania kilku komorek
organizacyjnych i gminnych jednostek organizacyjnych, petycje dekretuje si¢ na wiodaca komorke organizacyjna
oraz komorki wspotpracujace.

3. Komorki wspolpracujace zobowiazane sg do przekazania wiodacej komorce organizacyjnej informacji
niezbednych do terminowego rozpatrzenia petycji i przygotowania odpowiedzi. Komorki wspolpracujace
odpowiadajg za stron¢ merytoryczng w czesci ich objetej ich zakresem dziatania.

4. Petycje obejmujaca zakresem wlasciwos¢ wylacznie gminnej jednostki organizacyjnej referat Spraw
Obywatelskich przekazuje do odpowiedniej jednostki, celem przygotowania propozycji rozstrzygnigcia petycji
i zawiadamia podmiot wnoszacy petycj¢ o sposobie zatatwienia.

§ 12. 1. Wpltywajace do Urzedu petycje ewidencjonowane sg w rejestrze petycji prowadzonym przez Referat
Spraw Obywatelskich a nastepnie przekazywane do zatatwienia zgodnie z dekretacja.

2. Rejestr petycji jest jawny z wylaczeniem danych osobowych wnioskodawcy, chyba, ze podmiot wnoszacy
petycje lub podmiot, w interesie ktorego petycja jest sktadana, wyrazi na to zgodg.

3. Rejestr petycji prowadzony jest rowniez w formie elektronicznej przez Referat Zarzadzania i Zamowien
Publicznych, ktéry niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz w terminie 5 dni od daty wptywu petycji do Urzedu
publikuje w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Stawkowa informacj¢ zawierajaca odwzorowanie cyfrowe
(skan) petycji wraz z datg jej zlozenia, dane dotyczace zasigganych opinii oraz informacj¢ o sposobie rozpatrzenia
petycji, a takze inne prawem wymagane dane, w tym corocznie, do 30 czerwca zbiorcza informacje o petycjach
rozpatrzonych w roku poprzednim.

§ 13. 1. Za przekazywanie danych do rejestru petycji odpowiadajg kierownicy komodrek organizacyjnych
rozpatrujacych petycje.

2. Niezaleznie od rejestru petycji prowadzonego przez Referat Spraw Obywatelskich i Referat Zarzadzania
1 Zamowien Publicznych, komorki organizacyjne oraz gminne jednostki organizacyjne rozpatrujace petycje
rejestrujg je na zasadach ogo6lnych, wynikajacych z instrukcji kancelaryjne;.

§ 14. Przyjmowanie i rozpatrywanie petycji odbywa si¢ na podstawie przepisow ustawy z dnia 11 lipca 2014 r.
o0 petycjach.

§ 15. Odpowiedzi na petycje podpisuje Burmistrz lub Sekretarz.

Rozdzial 4.
Postanowienia koncowe

§ 15. 1. Za prawidtowe i terminowe zatatwianie petycji kierowanych do Burmistrza, a takze za udzielanie
niezbednych informacji i wyjasnien w zakresie petycji rozpatrywanych przez Rade Miejska odpowiedzialni sg
kierownicy komoérek organizacyjnych oraz kierujacy gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

2. Sekretarz odpowiedzialny jest za koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskow 1 petycji oraz
kontrolowanie terminowosci i sposobu ich zatatwiania.
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PROTOKOL
Przyjecia podania-skargi-wniosku wniesionego(ej) ustnie*)
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wnosi ustnie do protokotu napujace podanie-skaegwniosek™) ...... ...,
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Protokoét niniejszy zostat wnogzemu odczytany.

Protokot sporzdzit:

(imj, nazwisko i stanowisko sthowe) (podpis wnegzgo — lub osoby przez niego upawinej)
*) niepotrzebne skigi¢
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