BURMISTRZ ”1‘032&%
ul. Bolestawa Chrobrego &

R ZARZADZENIE Nr 120.22.2016
BURMISTRZA TOSZKA

z dnia 5 maja 2016 r.

w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji w Urzedzie
Miejskim w Toszku

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 446), art. 223 § 1 i art. 253 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 23), Rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U.
z 2002 1. Nr 5, poz. 46) oraz art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1195)

zarzadza sig, co nastepuje:

§1

1. Ustala sie zasady organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petydi
skladanych w Urzedzie Miejskim w Toszku.

2. Postanowienia niniejszego zarzadzenia stosuje sie do skarg, wnioskow i petycji skladanych
do Burmistrza Toszka i Rady Miejskiej w Toszku oraz przekazywanych im do zalatwienia
wedlug wlasciwosci.

3. Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) Biurze Rady - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Rady Miejskiej w Toszku;

2) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Toszka;

3) dekretacji - nalezy przez to rozumie¢ adnotacje dokonywana na pismie przez Sekretarza
Gminy lub w czasie jego nieobecnosci Zastepce Burmistrza lub Burmistrza, zawierajaca
wskazanie komoérki organizacyjnej lub osoby, wyznaczonej do zalatwienia sprawy;

4) petycji - nalezy przez to rozumie¢ wniesiona do Urzedu sprawe, ktérej przedmiot, podmiot
wnoszacy i tryb rozpatrywania regulujg przepisy ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1195);

5) Przewodniczacym Rady - nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Rady Miejskiej
w Toszku;

6) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Toszku;

7) referacie - nalezy przez to rozumie¢ referat oraz samodzielne stanowisko pracy okreslone
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Toszku;

8) skardze/wniosku - nalezy przez to rozumie¢ sprawy wniesione do Urzedu, ktére sa
rozpatrywane zgodnie z przepisami dziatu VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 23), Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskéw (Dz. U. z 2002 r. Nr 5, poz. 46);

9) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Toszku;

10) wlasciwej merytorycznie komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wiasciwy
referat lub pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie, ktory
zgodnie z okreslong w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu wilasciwoscia merytorycznie
odpowiedzialny jest za terminowe i prawidlowe rozpatrzenie skargi/wniosku/ petycji.
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§2

W sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja:
1) Kierownictwo Urzedu:
a) Burmistrz - we wtorki od godz. 8:00 do godz. 10:00 oraz w czwartki od godz. 15:00
do godz. 17:00,
b) Zastepca Burmistrza - w poniedzialki od godz. 13:00 do godz. 15:00 oraz w $rody
od godz. 8:00 do godz. 10:00,
¢) Sekretarz Gminy - w godzinach pracy Urzedu;
2) pozostali pracownicy Urzedu - w godzinach pracy Urzedu;
3) Przewodniczacy Rady - w czwartki od godz. 14:00 do godz. 16:00.
Informacje o dniach i godzinach przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskéw podaje sie
do publicznej informacji poprzez jej umieszczenie:
1) na tablicy informacyjnej w Urzedzie;
2) na drzwiach sekretariatu w Urzedzie (I pietro, pokéj nr 19) - w odniesieniu do o0s6b
wymienionych w ust. 1 pkt 11 2;
3) na drzwiach Biura Rady - w odniesieniu do osoby wskazanej w ust. 1 pkt 3;
4) na stronie internetowej www.toszck pl oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;.
W przypadku wniesienia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie sporzadza protokot
z przyjecia skargi/wniosku wedlug wzoru okreslonego w zalaczniku do niniejszego
zarzadzenia, z zastrzezeniem, iz numer sprawy nadaje wyznaczony pracownik Referatu
Organizacyjnego, zgodnie z procedurg okreslong w § 3 ust. 2 pkt 11 2.

§3

Wszystkie skargi, wnioski i petycje wplywajace do Urzedu oraz zgtaszane ustnie do protokotu
skargi i wnioski, przed przystapieniem do ich merytorycznego rozpatrzenia, podlegaja
zaewidencjonowaniu w centralnym rejestrze skarg, wnioskéw 1 petygji, prowadzonym przez
wyznaczonego pracownika Referatu Organizacyjnego, zawierajacym w  szczegOlnosci
informacje o znaku sprawy, dacie wplywu skargi/wniosku/petycji do wilasciwego organu,
jego/jej przedmiocie, terminie i sposobie zalatwienia.

Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, koordynuje rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji:

1) rejestruje skarge/wniosek/ petycje w centralnym rejestrze skarg, wnioskow i petycji;

2) zaklada sprawe, w tym réwniez w elektronicznym systemie obiegu dokumentow, nadajac
skardze/wnioskowi/ petycji znak sprawy;

3) przekazuje sprawe, w tym réwniez za posrednictwem elektronicznego systemu obiegu
dokumentéw, zgodnie z wlasciwoscia merytoryczng okreslong w  Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu, do wiasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej celem
rozpatrzenia, zgodnie z dekretacja.

Jezeli kierownik referatu lub pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko pracy, ktory

otrzyma skarge/wniosek/petycje uzna, iz jest niewlasciwy do jej/jego rozpatrzenia,

zobowiazany jest w tym samym dniu zwréci¢ skarge/wniosek/ petycje do osoby dekretujacej,
celem zmiany adnotacji.

W przypadku, gdy sprawa, ktéra jest przedmiotem skargi/wniosku/petycji miesci si¢

w zakresie dziatania kilku komérek organizacyjnych Urzedu, Sekretarz Gminy lub w czasie jego

nieobecnosci Zastepca Burmistrza lub Burmistrz, dokonujgc dekretacji ustala komorke wiodaca

odpowiedzialna za merytoryczne rozpatrzenie skargi/ wniosku/ petycji i terminowe zatatwienie
sprawy. Komorka wiodaca informuje pozostate komérki o znaku prowadzonej przez siebie
sprawy. Komorki wspétpracujace odpowiadaja za strong merytoryczna w czesci objetej ich
zakresem kompetencji i przekazuja do akt sprawy odpowiednio opinie, notatki, stanowiska
i innego rodzaju dokumentacje, uzywajac znaku sprawy nadanego przez komorke wiodaca.

h



§4

Wiaéciwa merytorycznie komorka organizacyjna rozpatrujaca skarge/wniosek/petycje

zobowiazana jest z nalezyta starannoscia:

1) przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace celem ustalenia stanu faktycznego i prawnego
oraz wszystkich okolicznosci sprawy;

2) ustalic¢ sposob rozstrzygniecia sprawy;

3) podja¢ stosowne $rodki w celu usuniecia stwierdzonych uchybiert i w miare mozliwosci
przyczyn ich powstania;

4) w sposéb wyczerpujacy udzieli¢ odpowiedzi o sposobie zalatwienia sprawy i podjetych
dzialaniach ze wskazaniem podstawy prawnej;

5) dochowac terminu, o ktérym mowa w ust. 3.

W trakcie przebiegu postepowania w sprawie petycji wilasciwa merytorycznie komorka

organizacyjna kieruje skan petycji, date jej zloZenia oraz dane osobowe podmiotu wnoszacego

petycje lub podmiotu trzeciego, w interesie ktérego jest ona skladana, jezeli dany podmiot

wyrazil zgode na ich ujawnienie, do Referatu Zamoéwien Publicznych, Rozwoju i Promogji

Gminy celem zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej. Jednoczesnie w toku

prowadzonej sprawy dokonuje aktualizacji danych dotyczacych przebiegu postepowania,

w szczegOlnodci dotyczacych zasieganych opinii, przewidywanego terminu i sposobu

zalatwienia petycji.

W przypadku skarg/wnioskéw/petycji, dla ktérych organem wiasciwym do zalatwienia jest

Burmistrz, nie poézniej niz na 3 dni przed wustawowym terminem zalatwienia

skargi/wniosku/petycji, wlasciwa merytorycznie komoérka organizacyjna przedkiada

Burmistrzowi lub osobie upowaznionej projekt odpowiedzi zawierajacej rozstrzygniecie.

W przypadku, gdy organem wlasciwym do zalatwienia skargi/wniosku/petydji jest Rada,

Burmistrz zapewnia obstuge proceduralng poprzez Biuro Rady oraz merytoryczna poprzez

wlaéciwg merytorycznie komérke organizacyjna Urzedu, przy czym rejestracji w centralnym

rejestrze skarg/wnioskéw/petycji dokonuje si¢ na podstawie pisemnego polecenia

Przewodniczacego Rady o zakwalifikowaniu danego podania jako skargi, wniosku lub petydji.

Pisma o sposobie zalatwienia skargi/wniosku/ petycji podpisuja:

1) Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona - gdy organem wiasciwym do zalatwienia
skargi/wniosku/ petycji jest Burmistrz;

2) Przewodniczacy Rady - gdy wilasciwa do rozpatrzenia skargi/wniosku/ petycji jest Rada.

Po podpisaniu odpowiedzi zawierajacej rozstrzygniecie skargi/wniosku/petycji, wiasciwa

merytorycznie komoérka organizacyjna przesyla za potwierdzeniem odbioru odpowiedz

do podmiotu wnoszacego skarge/wniosek/ petycje, z zastrzezeniem ust. 8.

Po zamknigciu sprawy wlasciwa merytorycznie komorka organizacyjna przekazuje sprawe

w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw wyznaczonemu pracownikowi Referatu

Organizacyjnego i jednoczesnie dostarcza w postaci papierowej dokumentacje stanowiaca akta

zakonczonej sprawy, z zastrzezeniem ust. 8.

W przypadku, gdy organem wiasciwym do zalatwienia skargi/wniosku/petycji jest Rada,

czynno$ci wymienione w ust. 6 i 7 dokonuje odpowiednio Biuro Rady.

§5

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwienie skarg/wnioskow/petycji
skierowanych do Burmistrza, a takze za udzielanie niezbednych wyjasniern w zakresie
skarg/wnioskéw / petycji rozpatrywanych przez Rade spoczywa na pracownikach wilasciwych
merytorycznie komoérek organizacyjnych.

Biezaca kontrole nad prawidlowym i terminowym zalatwieniem spraw, o ktorych mowa
w ust. 1 sprawuja bezposredni przelozeni pracownikéow, ktérym przekazano
skarge/wniosek/ petycje do merytorycznego rozpatrzenia.
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3. Za koordynacje procedury rozpatrywania skarg/wnioskow/petygi odpowiedzialny jest
wyznaczony pracownik Referatu Organizacyjnego prowadzacy centralny rejestr
skarg/wnioskow / petydji.

4. Nadzor nad rejestracja skarg/wnioskow / petycji, terminowoscia ich zalatwienia, kompletnoscia
i poprawnoécia dokumentagji dotyczacej ich rozpatrywania sprawuje Sekretarz Gminy.

§6
W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ przepisy:

1) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz. U.
z 2016 r. poz. 23);

2) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002 r. Nr 5, poz. 46);

3) ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2014 r. poz. 1195);

4) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

§7
Traci moc Zarzadzenie Nr 425/2011 Burmistrza Toszka z dnia 28 listopada 2011 r. w sprawie:

organizacji przyjmowania skarg i wnioskéw w Urzedzie Miejskim w Toszku.

§8

1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom referatéw/osobom zajmujacym
samodzielne stanowiska pracy.
2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik do Zarzadzenia nr 120.22.2016
Burmistrza Toszka z dnia 5 maja 2016 r.

/numer sprawy /

Protokotl przyjecia skargi/ wniosku *

/data przyjecia skargi/wniosku/ /nazwa organu, do ktoérego wniesiono skarge/wniosek/

PanifBant ™ s mmommomss s s B e s s s S T e S T s e e ey s

ZATIOBZRAIT A ™ o ons oo sosmsne s s o o A T S A O S R S S NS BN R AT
/adres zglaszajacego/

wniést ustnie nastepujaca/-y * skarge / wniosek *

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

/ zwiezly opis tresci sprawy/

Do niniejszego protokotu wnoszacy skarge / wniosek * dotaczyl nastepujace zalaczniki:

Przed podpisaniem protokét zostal odczytany wnoszacemu skarge / wniosek *.

Uwagi wniesione przez skarzacego/wnioskodawce * do tresci odczytanego protokotu

SEKREFARZ GMINY
* niewlasciwe skresli¢ .
mgr Don ({/f!;{: Gminska
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