ZARZADZENIE NR 167/2019
BURMISTRZA MIASTA I GMINY DALESZYCE

z dnia 13 wrzesnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia wytycznych okreslajgcych zasady przyjmowania oraz rozpatrywania
skarg, wnioskow i petycji w Urzedzie Miasta i Gminy Daleszyce.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U.
z 2019 r., poz. 506 ze zm.), art. 221-256 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (tj. Dz.U. z 2018 r., poz. 2096 ze zm.), ustawy z dnia 11 lipca 2014 roku
o petycjach (tj. Dz.U. z 2018 r., poz. 870), Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. z 2002 r., Nr 5, poz.46)
oraz § 37 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Daleszyce stanowiacego zafgcznik do
Zarzadzenia Nr 105/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce z dnia 3 czerwca 2019 r. (ze zm.)

Burmistrz Miasta i Gminy Daleszyce zarzadza, co naste¢puje:

§ 1. Wprowadza si¢ wytyczne okre$lajace zasady przyjmowania oraz rozpatrywania skarg, wnioskow
1 petycji skladanych przez osoby fizyczne lub podmioty prawne do Urzedu Miasta i Gminy Daleszyce,
okreslone w zataczniku Nr 1 oraz wzor protokotu ustnego przyjgcia skargi lub wniosku okreslony
w zalgcezniku Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom Wydzialéw i pracownikom na stanowiskach
samodzielnych Urzedu Miasta i Gminy w Daleszycach.

§ 3. Nadzor na realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Daleszyce.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 79/2016 Burmistrza Miasta i 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.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 167/2019
Burmistrza Miasta i Gminy w Daleszycach
z dnia 13.09.2019 roku

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

Rozdzial I
Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow.

§ 1.

W sprawach skarg i wnioskéw w Urzedzie Miasta i Gminy w Daleszycach przyjmuja: Burmistrz,
Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Wydzialéw oraz pracownicy na stanowiskach
samodzielnych.

gz,

1. Burmistrz, Zastgpca Burmistrza przyjmuja w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek
w godzinach 7.30-15.30. Dodatkowo w kazdy poniedziatek w sprawach skarg i wnioskéw interesanci
przyjmowani sa w godzinach 15:30 — 16:00.

2. Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Wydziatébw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach
przyjmujg w sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy Urzedu.

3. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw umieszczona jest
w Urzgdzie i na stronie internetowej gminy w Biuletynie Informacji Publiczne;.

4. We wszystkich jednostkach organizacyjnych Gminy Daleszyce w sprawach skarg i wnioskéw
przyjmuja kierujacy tymi jednostkami.

§3.

1. Przyjmowanie skarg i wnioskéw wnoszonych na pismie odbywa sie w sekretariacie Urzgdu.

2. W przypadku zgloszenia skargi lub wniosku ustnie przyjmujacy skarge lub wniosek sporzgdza
protokot z przyjecia sprawy wedlug wzoru okreslonego w zataczniku Nr 2 do niniejszego zarzqdzenia.
Protoko podpisujg wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgloszenie. W protokole zamieszcza
si¢ date przyjecia skargi lub wniosku, imie, nazwisko (nazwe) i adres wnoszgcego oraz zwigzly opis
tresci sprawy.

3. Przyjmujacy skarge lub wniosek potwierdza ztozenie skargi lub wniosku Jjezeli zada tego wnoszacy.

§ 4.

Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do Urzedu oraz wnoszone ustnie do protokolu podlegaja
zarejestrowaniu w prowadzonym w Urzedzie Rejestrze Skarg i Wnioskow.

§ 5.

1. Skargi na Burmistrza przekazywane sg — po zarejestrowaniu — Przewodniczagcemu Rady Miejskiej
w Daleszycach.
2. Skargi na Zastepce Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika rozpatrywane sg przez Burmistrza.

3. Skargi 1 wnioski sa rozpatrywane i zalatwiane wedhug kompetencji prowadzonych spraw przez
merytoryczne wydzialy Urzedu lub pracownikéw na stanowiskach samodzielnych.



4. W przypadku skarg lub wnioskéw dotyczacych spraw prowadzonych przez kilka wydzialow
Burmistrz, Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz dokonujac dekretacji ustalajg wydzial wiodacy,
odpowiedzialny za terminowe zalatwienie skargi lub wniosku. Wydziaty wspélpracujace odpowiadajg
za strong merytoryczng w czgsci objetej ich zakresem dzialania.

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

6. Projekt rozstrzygnigcia sprawy skargi lub wniosku jest przedktadany do akceptacji Kierownikowi
Wydzialu, Skarbnikowi, Zastepcy Burmistrzowi lub Burmistrzowi w odpowiednim terminie,
odpowiednio wczesniej, przed uplywem terminu okreslonego w Kodeksie postgpowania
administracyjnego dla udzielenia odpowiedzi.

§6.

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

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

3. Skarge lub wniosek skierowany niezgodnie z wlasciwoscig rzeczowa nalezy przekazaé
niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni wiasciwemu organowi, zawiadamiajac o tym
skarzgcego, albo wskazujac mu wiasciwy organ.

4. Przy rozpatrywaniu skarg i wnioskéw stosuje si¢ przepisy dzialu VIII Kodeksu postgpowania
administracyjnego oraz przepisy rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 roku
W sprawie organizacji, przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw.

5. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuja: Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz lub Skarbnik.

6. Dokumentacja w oryginale dotyczaca zalatwiania skargi lub wniosku jest przechowywana
w oryginale w merytorycznym wydziale, natomiast w kopii na stanowisku pracownika prowadzacego
Rejestr Skarg i Wnioskow.

Rozdzial 1T
Przyjmowanie i rozpatrywanie petycji.

§7.
Petycje do Burmistrza mozna skladaé:
1) pisemnie na adres Urzgdu Miasta i Gminy w Daleszycach,
2) za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej, na adres urzedu: gmina@daleszyce.pl

§ 8.
1. Burmistrz, Zastepca Burmistrza lub Sekretarz dokonujg dekretacji petycji do kierownika
wlasciwego merytorycznie wydziatu lub samodzielnego stanowiska pracy w Urzedzie, kierujgc sie
trescig zadania skladajacego petycje.
2. W przypadku sprawy bedacej w zakresie dzialalnosci kilku wydzialéw Urzgdu lub spraw
powigzanych z jednostkq organizacyjng gminy, petycj¢ dekretuje si¢ na wydzial wiodacy
(koordynujacy) Urzedu i wydzialy wspétpracujgce lub jednostke organizacyjng gminy.



3. Wydzialy wspolpracujace lub jednostka organizacyjna gminy sg zobowigzane do terminowego
przekazania wydzialowi wiodacemu (koordynujacemu) merytorycznej odpowiedzi dotyczacej spraw
w czesci objetej ich zakresem dziatalnosci.

4. Petycja dotyczaca dzialalnosci wyltgcznie gminnej jednostki organizacyjnej jest przekazywana do
zatatwienia tej jednostce i do wydzialu wspélpracujgcego z jednostka w celu rozstrzygniecia petycji
i przygotowania propozycji odpowiedzi do akceptacji Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza.

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

§09.
1. Wplywajgce do Urzedu petycje sa ewidencjonowane w Rejestrze petycji prowadzonym
w Urzgdzie, a nastgpnie 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 Wydzial
Administracji i Rozwoju.

4. Informacje o przebiegu postgpowania rozpatrywania petycji sa niezwlocznie wpisywane do rejestru,
a ostateczny sposob jej zalatwienia jest wpisywany do rejestru przez pracownika Wydziatu
Administracji i Rozwoju, nie pézniej niz w terminie 3 dni od daty przeslania zawiadomienia do
podmiotu wnoszgcego petycje.

§ 10.
1. Za wprowadzanie danych do rejestru odpowiada Wydzial Administracji i Rozwoju.
2. Za przekazanie danych do rejestru odpowiadaja wydzialy rozpatrujace petycje.

3. Dokumentacja dotyczaca rozpatrywania petycji jest przechowywana w oryginale w wydziatach
merytorycznych Urzedu, a w kopii w Wydziale Administracji i Rozwoju.

4. Na podstawie otrzymanych dokumentéw Wydzial Administracji i Rozwoju raz w roku sporzadza
zbiorcza informacjg o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim i umieszcza ja na stronie
internetowej gminy, w terminie do dnia 30 czerwca kazdego roku.

Rozdzial 111
Postanowienia koncowe.

§11.

1. Wszyscy Kierownicy Wydziatéw i pracownicy samodzielni s odpowiedzialni za prawidtowe
i terminowe zalatwianie petycji skierowanych do Burmistrza, a takze za udzielanie wyjasnien
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 Zarzadzenia Nr 167/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce z dnia

) 13.09.2019 r.
PROTOKOL
przyjecia podania — skargi — wniosku wniesionego (ej) ustnie
Wdnith o, T WAL o s R N NS TR

PANEPA .o e nin o mies 5160 450 o ARS8 S5 CBi R s s e A 18 O R A AR A A
zamieszkaly (Q) W........ooiiiiiii 2 RS Nl s i
wnosi ustnie do protokolu nastgpujgce..............ocoeeninnn.. podanie — skarge — wniosek

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

Wnoszacy dotgcza do protokotu nastgpujace zalgezniki:

U N
B omansrvaro v A T R R TG RS B SN T Vs
e

Wnoszacy wskazuje na nastgpujace dowody i wnosi o przesluchanie nastepujgcych swiadkdw:
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Protokélt niniejszy zostat wnoszacemu odczytany.

Protokot sporzadzit:

(imig, nazwisko i stanowisko sluzbowe)

(podpis wnoszgcego — osoby przez niego upowaznionej)



