ZARZADZENIE Nr 79/2016
BURMISTRZA MIASTA | GMINY Daleszyce
z dnia 25 lipca 2016 r.
w sprawie wprowadzenia wytycznych okreslajacych zasady przyjmowania oraz
rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji w Urzedzie Miasta i Gminy w Daleszycach.

Na podstawie art.33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj.
Dz.U.2016.446), art. 221 - 256 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (tj. Dz.U.2016.23), ustawy z dnia 11 lipca 2014 roku o petycjach
(Dz.U.2014.1195), Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U.2002.5.46) oraz § 38
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Daleszyce stanowigcego zatacznik do
Zarzgdzenia Nr 2/2016 Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce z dnia 11 stycznia 2016 roku
zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie wytyczne okreslajgce zasady przyjmowania oraz rozpatrywania skarg,
wnioskow i petycji - skfadanych przez osoby fizyczne lub podmioty prawne do Urzedu Miasta
i Gminy w Daleszycach, okreslone w zataczniku Nr 1 oraz wzor protokotu ustnego przyjecia
skargi lub wniosku okreslony w zataczniku Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom referatéw i pracownikom na stanowiskach
samodzielnych Urzedu Miasta i Gminy w Daleszycach.

§3.

Nadzér na realizacjg zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta i Gminy Daleszyce.

§4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgrirzysztof Joima).



Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 79/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce z dnia 25 lipca 2016 roku.

Wytyczne w sprawie przyjmowania oraz rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji w
Urzedzie Miasta i Gminy w Daleszycach.

Rozdziat |

Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow.

§1.

W sprawach skarg i wnioskow w Urzedzie Miasta i Gminy w Daleszycach przyjmuja;:
Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Referatéw oraz pracownicy
na stanowiskach samodzielnych.

§ 2.

1. Burmistrz, Zastepca Burmistrza przyjmujg w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy
wtorek w godzinach 7.30 — 15.30.

2. Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Referatow i pracownicy na samodzielnych
stanowiskach przyjmujg w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy
urzedu.

3. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow umieszczona
jest w urzedzie i na stronie internetowej gminy w Biuletynie Informacji Publicznej
gmina@daleszyce.pl

4. We wszystkich jednostkach organizacyjnych Gminy Daleszyce w sprawach skarg i
wnioskow przyjmuja kierujgcy tymi jednostkami.

§3.

1. Przyjmowanie skarg i wnioskow wnoszonych na pismie odbywa sie w sekretariacie
urzedu.

2. W przypadku zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie przyjmujacy skarge lub wniosek
sporzadza protokdt z przyjecia sprawy wedtug wzoru okreslonym w zatgczniku Nr 2
do niniejszego zarzadzenia. Protokét podpisujg wnoszacy skarge lub wniosek i
przyjmujgcy zgloszenie. W protokole zamieszcza si¢ date przyjecia skargi lub
wniosku, imie, nazwisko (nazwe) i adres wnoszgcego oraz zwiezly opis tresci sprawy.

3. Przyjmujgcy skarge lub wniosek potwierdza ztozenie skargi lub wniosku jezeli zada
tego wnoszagcy.

§4.

Wszystkie skargi i wnioski wptywajgce do urzedu oraz wnoszone ustnie do protokotu
podlegajg zarejestrowaniu w prowadzonym w urzedzie Rejestrze Skarg i Wnioskow.

§5.

1. Skargi na Burmistrza przekazywane sg po zarejestrowaniu Przewodniczacemu rady
Miejskiej w Daleszycach.

2. Skargi na Zastepce Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika rozpatrywane sg przez
Burmistrza.




§ 6.

1. Skargi i wnioski sg rozpatrywane i zatatwiane wediug kompetencji prowadzonych
spraw przez merytoryczne referaty urzedu lub pracownikow na stanowiskach
samodzielnych.

2. W przypadku skarg lub wnioskéw dotyczacych spraw prowadzonych przez kilka
referatow Burmistrz, Zastepca Burmistrza lub Sekretarz dokonujac dekretacji ustalajg
referat wiodacy, odpowiedzialny za terminowe zatatwienie skargi lub wniosku.
Referaty wspdipracujgce odpowiadajg za strone merytoryczng w czesci objetej ich
zakresem dzialania.

3. Skarga lub wniosek dotyczacy pracownika nie moze byé rozpatrywana przez tego
pracownika. Rozpatrywanie takich spraw prowadzi pracownik sprawujacy wobec
niego funkcje nadrzedng (bezposredni przetozony).

4. Projekt rozstrzygnigcia sprawy skargi lub wniosku jest przedktadany do akceptacji
Kierownikowi Referatu, Skarbnikowi, Zastepcy Burmistrzowi lub Burmistrzowi w
odpowiednim terminie zgodnie z przepisami okreslonymi w Kodeksie postepowania
administracyjnego.

: §7.

Skargi i wnioski nie zawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego,
pozostawia sie bez rozpoznania.

Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, wzywa sie
wnoszacego do uzupetnienia brakéw sprawy w terminie 7 dni od daty otrzymania
wezwania z pouczeniem, ze nieusunigcie tych brakéw spowoduje pozostawienie
skargi lub wniosku bez rozpoznania.

Skarge lub wniosek skierowany niezgodnie z wiasciwos$cig rzeczowa nalezy przekazac
niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni wiasciwemu organowi, zawiadamiajac o
tym skarzgcego, albo wskazuje sie mu wtasciwy organ.

4. Przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow stosuje sie przepisy dziatu VIl Kodeksu
postgpowania administracyjnego oraz przepisy rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia
8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji, przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskow.

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisujg: Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz
lub Skarbnik.

Dokumentacja w oryginale dotyczaca zatatwiania skargi lub wniosku jest
przechowywane w merytorycznym referacie, natomiast w kopii na stanowisku
pracownika prowadzacego Rejestr Skarg i Wnioskow.

Rozdziat I}

Przyjmowanie i rozpatrywanie petycii.

§ 8.
Petycje do Burmistrza mozna sktada¢:
1)  pisemnie na adres Urzedu Miasta i Gminy w Daleszycach,
2) za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej, na adres urzedu:
gmina@daleszyce.pl

§9.

1. Burmistrz, Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz dokonujg dekretacji petycji do
kierownika wiasciwego merytorycznie referatu lub samodzielnego stanowiska pracy w
urzedzie, kierujge sie tredcig zgdania sktadajgcego petycje.
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2. W przypadku sprawy bedgcej w zakresie dziatalnosci kilku referatow urzedu lub
spraw powigzanych z jednostkg organizacyjng gminy, petycie dekretuje sie na
wiodacy referat urzedu i referaty wspdipracujgce czy jednostke organizacyjng.

3. Referaty wspéipracujgce sg zobowigzane do terminowego przekazania referatowi
wiodgcemu merytorycznej odpowiedzi dotyczacej spraw w czesci objetej ich
zakresem dziatalnosci.

4. Petycja dotyczaca dziatalnosci wytacznie gminne; jednostki organizacyjnej jest
przekazywana do zafatwienia tej jednostce i do referatu wspbtpracujacego z
jednostkg celem rozstrzygniecia petycji i przygotowania propozycji odpowiedzi do
akceptacji Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza.

5. Petycje sg przyjmowane i zatatwiane na podstawie przepiséw ustawy z dnia 11 lipca
2014 roku o petycjach.

§10.

1. Wplywajgce do urzedu petycje sg ewidencjonowane w Rejestrze Petyc;ji
prowadzonym w urzedzie, a nastepnie dekretowane i przekazywane do zatatwienia.

2. Rejestr petycji jest jawny, z wylgczeniem danych osobowych wnioskodawcy chyba,
ze wnoszacy petycje wyrazi na to zgode.

3. Rejestr petycji prowadzony jest w formie elektronicznej na stronie urzedu przez
Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

4. Informacie o przebiegu postepowania rozpatrywania petycji sg niezwlocznie
wpisywane do rejestru, a ostateczny sposéb jej zatatwienia jest wpisywany do
rejestru przez Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, nie podzniej niz w
terminie 3 dni od daty przestania zawiadomienia do podmiotu wnoszgcego petycje.

§ 11,

1. Za wprowadzanie danych do rejestru odpowiada Referat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich.

2. Za przekazanie danych do rejestru odpowiadajg referaty rozpatrujgce petycje.

3. Dokumentacja w oryginale dotyczgca rozpatrywania petycji jest przechowywana w
referatach merytorycznych urzedu a w kopii w Referacie Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich.

4. Na podstawie otrzymanych dokumentow Referat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich raz w roku sporzadza zbiorczg informacje o petycjach rozpatrzonych
w roku poprzednim i umieszcza jg na stronie internetowe; gminy, w terminie do dnia
30 czerwca kazdego roku.

Rozdziat Ii]
Postanowienia kohcowe.
§12.

1. Wszyscy Kierownicy Referatow urzedu i pracownicy samodzielni sg odpowiedziaini
za prawidtowe i terminowe zatatwianie petycji skierowanych do Burmistrza, a takze za
udzielanie wyjasnier i pomocy przy petycjach kierowanych do Rady Miejskiej.

2. Koordynatorem spraw dotyczacych rozpatrywania skarg , wnioskéw i petycji w
urzedzie jest Sekretarz Miasta i Gminy.




Zatgcznik Nr 2 do Zarzgdzenia Nr 79/2016 Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce
z dnia 25 lipca 2016 roku

Daleszycednia .................... 1.

(pieczet nagtéwkowa)

PROTOKOL ]
z ustnego przyjecia skargi / wniosku"’

(nazwa)
(dok#adnyadres) .................................................................
et (imie, nazwisko, podpis i stanowi-

(podpis wnoszace%o skarge / wnio- sko stuzbowe przyjmugacego skarge
sek) / wniosek"”)

Oswiadczenie w sprawie wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych:

Oswiadczam, ze wyrazam zgode, na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie nie-
zbednym do rozpatrzenia skargi / wniosku” (art. 23 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych, Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pédzn. zm.).

...... ( um;emazwskopodpts) .........
Potwierdzam odbior poswiadczenia wniesienia skargi / wniosku!”

(imig i nazwisko, podpis)

Oniepotrzebne skresli¢



