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z dnia 1 wrzeénia 2015 .

2l -ZARZADZENIE nr 0050.132.2015

Burmistrza Gminy Zmigréd

w sprawie wprowadzenia procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskéw oraz petycji stosowanej w Urzedzie Miejskim w Zmigrodzie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy o samorzadzie gminnym ( tj. Dz. U.
z 2013r. poz. 594 ze zm.) w zwigzku z art. 253 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego (fj. Dz. U. z 2013 r. poz. 267 ze zm.),
Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 roku ( Dz. U. z2002r., Nr5
poz. 46), a takze art. 2 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. 0 petycjach ( Dz. U. 2014, poz.
1195) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania Procedurg przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskéw oraz petycji stosowana w Urzedzie Miejskim w Zmigrodzie,
stanowiacg zataczniki Nr 1i Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komérek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Zmigrodzie.

§ 3. Nadzor nad realizacjq zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 7 wrzesnia 2015 .

Zakres kompetencji

Lip: Imie i Nazwisko Data i podpis Uwagi
]
1 Grazyna Kalicka / Kierownik Ref. ORP Przygotowat/przeglad 01,00, w15( / '
2 Joanna Monastyrska /Sekretarz Gminy Przeglad Of. 0§ 245 / "},14{
5, Karolina Kaszuba / Radca Prawny Opinia 1. ;be _ (7/(/,/ (/. }/ﬁ %%
4, Anna Dobrowolska / Skarbnik Gminy lub Opinia &
osoba upowazniona ]
B. Grazyna Kalicka / Petnomocnik ds. SZJ Przeglad Of X =i /




Zatgcznik nr 1’

do Zarzadzenia Burmistrza Gminy
Zmigréd

nr 0050.132.2015 z 1 wrze$nia 2015 .

PROCEDURA PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW
ORAZ PETYCJI STOSOWANEJ W URZEDZIE MIEJSKIM W ZMIGRODZIE.

ROZDZIAL. |
Postanowienia ogélne
§ 1. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Zmigrodzie,

2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Gminy Zmigréd,

3) Zastgpcy Burmistrza — nalezy przez to rozumieé Zastgpce Burmistrza Gminy
Zmigréd,

4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Gminy Zmigréd,

o) Skarbniku — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Zmigréd,

6) Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé Urzad Stanu Cywilnego,
referat lub samodzielne stanowisko, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym
Urzedu Miejskiego w Zmigrodzie,

7) Kierowniku komoérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca
komoérka organizacyjng Urzedu Miejskiego w Zmigrodzie,

8) Gminnej jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé jednostke
organizacyjng utworzong przez Gmine Zmigréd w celu realizacji jej zadan,

9) Kierujgcym gminng jednostka organizacyjng — nalezy przez to rozumieé
odpowiednio dyrektora/kierownika jednostki organizacyjnej utworzong przez
Gmine Zmigréd w celu realizacji jej zadan,

10)Wiodacej komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé komarke
organizacyjng odpowiedzialng za terminowe rozpatrzenie skarg, wnioskéw lub
petycii,

11)Komérce wspdtpracujacej — nalezy przez to rozumie¢ komérke organizacyjng
oraz gminng jednostke organizacyjng posiadajgca informacje niezbedne do
rozpatrzenia skargi, wniosku lub petyciji.

ROZDZIAL 1l
Klasyfikacja skarg i wnioskéw, przyjmowanie i rozpatrywanie ich

§ 2. 1. O tym, czy pismo skierowane do Urzgdu Miejskiego w Zmigrodzie jest skarga,
wnioskiem czy podaniem decydujg Burmistrz, Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz,
kierujgc sig¢ obowiazujacymi przepisami w tym zakresie:

a) skarga - przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub
nienalezyte wykonanie zadar przez wiasciwe organy lub przez ich pracownikow;
naruszenie praworzadnos$ci lub intereséw skarzacych, a takze przewlekte lub
biurokratyczne zatatwianie spraw ( art. 227 kpa),

b) wniosek - przedmiotem wniosku mogq by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszenia
organizacji, wzmocnienia praworzadnosé, usprawnienia pracy i zapobiegania
naduzyciom, ochrony wtasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci (art. 241
kpa).




2. Prosby o pomoc lub interwencje w réznych sprawach indywidualnych powinny by¢
traktowane jako podania lub wystgpienia interesantow.

3. O tym, czy pismo nalezy zakwalifikowaé do skarg, wnioskéw lub podan decyduje
nie forma zewnetrzna, ale tres¢ pisma.

4. Wnoszacy skarge lub wniosek moze zastrzec nie ujawnianie swojego nazwiska
i adresu. Zastrzezenie takie jest dla organu rozpatrujacego skarge lub wniosek
wigzace.

5. W uzasadnionych wypadkach mozna zawiadomi¢ wnoszacego skarge Iub
wniosek, ze bez ujawnienia jego nazwiska brak jest mozliwosci rozpatrzenia tej
skargi lub wniosku.

§ 3. 1. W sprawach skarg i wnioskéw w Urzedzie strony przyjmuja:

Burmistrz - §roda 14:00 do 16:00;
- piatek 9:00 do 11:00;
Zastepca Burmistrza - sroda 13:00 do 15:00;
- pigtek 10:00 do 12:00;
Sekretarz - wtorek 12:00 do 15:00;
Kierownicy komorek
organizacyjnych - codziennie w godzinach pracy Urzedu;,

2. Kierujacy gminnymi jednostkami organizacyjnymi przyjmuja strony w sprawie
skarg i wnioskéw w zakresie swoich kompetenciji w ustalonych przez siebie dniach i
godzinach przyjec¢ stron.

3. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ stron w sprawach skarg i wnioskow
umieszcza sie w widocznym miejscu w siedzibie urzedu, a takze w Biuletynie
Informacji Publicznej.

§ 4. 1. Przyjmowanie skarg i wnioskow wnoszonych pisemnie odbywa sie w Punkcie
Informacyjnym urzedu.

2. W przypadku zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie przyjmujacy skarge ( kazdy
pracownik) sporzadza protokét z przyjecia skargi lub wniosku wg wzoru okreslonego
w zataczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia. Protokot podpisujg wnoszacy skarge
lub wniosek i przyjmujacy zgtoszenie. W protokole zamieszcza si date przyjecia
skargi lub wniosku, imie , nazwisko ( nazwe) i adres zgtaszajacego oraz zwiezty opis
tresci sprawy.

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

§ 5. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Urzedu oraz wnoszone ustnie do
protokotu podlegajg zarejestrowaniu w Rejestrze Skarg i Wnioskoéw, zwanym dalej
,Rejestrem Skarg” prowadzonym przez Referat Organizacyjno-Prawny , z
zastrzezeniem § 6 ust. 1.

§ 6.1. Skargi na Burmistrza i kierujgcych gminnymi jednostkami organizacyjnymi
przekazywane sa Przewodniczacemu Rady Miejskiej celem zarejestrowania i
rozpatrzenia przez Rade Miejskg w Zmigrodzie, zgodnie z postanowieniami
Regulaminu Rady.

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



§ 7. 1. Skargi i wnioski rozpatrywane i zatatwiane sg przez wtasciwe merytorycznie
komorki organizacyjne z zastrzezeniem § 8.1.

2. W przypadku, gdy sprawa, ktéra jest przedmiotem skargi lub wniosku miesci sie w
zakresie dziatania kilku komorek organizacyjnych Burmistrz, Zastepca Burmistrza lub
Sekretarz dokonujac dekretacji skargi lub wniosku, ustala wiodaca komorke
organizacyjng odpowiedzialng za rozpatrzenie skargi lub wniosku i terminowe
przygotowanie projektu rozstrzygniecia i zawiadomienia wnoszgacego skarge lub
wniosek o sposobie zatatwienia. Komorki wspofpracujace odpowiadajg za strone
merytoryczng w czesci objetej ich zakresem dziatania.

3. Przygotowany projekt rozstrzygniecia i zawiadomienia wnoszacego skarge lub
wniosek o sposobie zatatwienia przedkiada sie do akceptacji Sekretarza nie pozniej
niz na 10 dni przed uptywem terminu zatatwienia skargi lub wniosku okreslonego w
Kodeksie postepowania administracyjnego.

§ 8.1. Skarga dotyczaca okreslonego pracownika nie moze by¢ przekazana do
rozpatrzenia temu pracownikowi ani pracownikowi, wobec ktérego pozostaje on w
stosunku nadrzednosci 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
wnoszgcego, pozostawia sie bez rozpoznania.

2. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu,
wzywa sie wnoszgcego skarge lub wniosek do zlozenia, w terminie 7 dni od dnia
otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusuniecie
tych brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

3. Skarge lub wniosek skierowany niezgodnie z wiasciwoscig rzeczowa przekazuje
sie niezwlocznie, nie po6zniej niz w terminie 7 dni wiasciwemu organowi,
zawiadamiajgc réwnoczesnie o tym skarzacego, albo wskazuje si¢ mu wiasciwy
organ.

4. Przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow stosuje sig¢ przepisy dziatu VIII Kodeksu
postepowania administracyjnego oraz przepisy rozporzadzenia Rady Ministrow z
dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji, przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskow.

5. Na postawie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow z dnia 18.01.2011r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz.
67 ze zm.) - skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio ( w tym na jednostki podlegte)
klasyfikowane sg pod symbolem 1510 i oznaczone symbolem A, natomiast skargi i
wnioski przekazane do zatatwienia wg wiasciwosci klasyfikowane sg pod symbolem
1511 i oznaczone symbolem BES.

§ 10. 1. Zaakceptowany przez Sekretarza projekt rozstrzygniecia i zawiadomienia
wnoszacego skarge lub wniosek o sposobie zatatwiania wraz z kompletem
oryginalnej dokumentacji przekazuje sie do Referatu Organizacyjno-Prawnego nie
pdzniej niz na 7 dni przed uptywem terminu zatatwienia skargi lub wniosku.

2. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuja Burmistrz, Zastepca Burmistrza lub
Sekretarz.



ROZDZIAL 11l
Przyjmowanie i rozpatrywanie petycji.

§ 11. 1. Przedmiotem petycji moze by¢ zadanie, w szczegdlnosci, zmiany przepisow
prawa, podjecia rozstrzygniecia lub innego dziatania w sprawie dotyczgcej podmiotu
wnoszacego petycje, zycia zbiorowego lub warto$ci wymagajacych szczegdine;
ochrony w imie dobra wspolnego, mieszczacych sie w zakresie zadan i kompetenciji
adresata petycji.
2. Petycja moze by¢ ztozona w interesie publicznym, podmiotu wnoszgcego petycje,
podmiotu trzeciego za jego zgoda.
3. Petycje do Burmistrza mozna sktadac:

1) pisemnie na adres Urzedu Miejskiego w Zmigrodzie,

2) za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej na adres:

urzad@zmigrod.com.pl albo przez elektroniczng skrzynke podawczg urzedu.

§ 12. 1. Burmistrz, Zastepca Burmistrza lub Sekretarz dokonuje dekretacji petycji do
wlasciwej merytorycznie komoérki organizacyjnej kierujgc sie trescig zadania
sktadajgcego petycje.

2. W przypadku, gdy sprawa, ktéra jest przedmiotem petycji miesci si¢ w zakresie
dziatania kilku komérek organizacyjnych i gminnych jednostek organizacyjnych,
petycje dekretuje sie na wiodacg komorke organizacyjng oraz komorki
wspotpracujace.

3. Komorki wspotpracujgce zobowigzane sa do przekazania wiodgcej komorce
organizacyjnej informacji niezbednych do terminowego rozpatrzenia petycji i
przygotowania odpowiedzi. Komorki wspotpracujgce odpowiadajg za strone
merytoryczng w czesci objetej ich zakresem dziatania.

4. Petycje obejmujgca zakresem wiasciwosci wylacznie gminnej jednostki
organizacyjnej, Referat Organizacyjno-Prawny przekazuje do odpowiedniej jednostki,
celem przygotowania Burmistrzowi propozycji rozstrzygniecia petycji i zawiadomienia
podmiotu wnoszgcego petycje o sposobie zatatwienia.

§ 13. 1. Wptywajgce do Urzedu petycje sa ewidencjonowane w rejestrze petycii
prowadzonym przez Referat Organizacyjno-Prawny, a nastgpnie przekazywane do
zatatwienia zgodnie z dekretacjg, o ktérej mowa w § 12 ust. 11 2.

2. Rejestr petycji jest jawny — z wytgczeniem danych osobowych wnioskodawcy,
chyba ze podmiot wnoszacy petycje lub podmiot w interesie ktérego petycja jest
sktadana, wyrazi na to zgode.

3. Rejestr petycji prowadzony jest w formie elektronicznej na stronie Urzedu
oddzielnie dla petycji, ktéorych adresatem jest Burmistrz i oddzielnie dla petycji
kierowanych do Rady Miejskiej w Zmigrodzie.

4. Informacje zawierajgce odwzorowanie (skan) petycji, date jej ztozenia oraz w
przypadku wyrazenia zgody imig¢ i nazwisko albo nazwe podmiotu wnoszgcego
petycje lub podmiotu, w interesie ktérego petycja jest skfadana, wprowadzone sg do
rejestru petycji przez Referat Organizacyjno-Prawny niezwtocznie jednak nie poznie;
niz w terminie 3 dni od daty wptywu petycji do Urzedu.

5. Informacje dotyczace przebiegu postepowania w szczegdlnoéci dotyczace
zasieganych opinii, przewidywanego terminu zatatwienia petycji, wprowadzone sg do
rejestru petycji przez Referat Organizacyjno-Prawny niezwiocznie po otrzymaniu



danych z komorki organizacyjnej rozpatrujacej petycjie jednak nie pdzniej niz w
terminie 3 dni od zdarzenia majgcego wptyw na przebieg postepowania.

6. Informacje o sposobie zatatwienia petycji wprowadzone sq do rejestru petycji
przez Referat Organizacyjno-Prawny niezwlocznie po otrzymaniu danych z komérki
organizacyjnej rozpatrujgcej petycje, jednak nie pdzniej niz w terminie 3 dni od daty
przestania zawiadomienia do podmiotu wnoszacego petycje.

§ 14. 1. Za wprowadzenie danych do rejestru petycji, o ktérych mowa w § 13 ust. 4,5
i 6 odpowiada Referat Organizacyjno-Prawny.

2. Za przekazanie danych do rejestru petycji, o ktérych mowa w § 13 ust. 5 i 6
odpowiadajg kierownicy komérek organizacyjnych rozpatrujgcych petycje.

§ 15. Niezaleznie od rejestru petycji prowadzonego przez Referat Organizacyjno-
Prawny komérki organizacyjne oraz gminne jednostki organizacyjne rozpatrujac
petycje rejestruja je na zasadach ogdlnych, wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej.

§ 16. 1. Kopie zawiadomienia o sposobie zatatwienia petycji wraz z informacjg o
formie oraz dacie wystania zawiadomienia nalezy przekazaé niezwiocznie do
Referatu Organizacyjno-Prawnego.

2. Na podstawie otrzymanych dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1, Referat
Organizacyjno-Prawny raz w roku sporzadza zbiorcza informacje o petycjach
rozpatrzonych w roku poprzednim i umieszcza jg na stronie internetowej urzedu w
terminie do 30 czerwca.

§ 17. 1. Przyjmowanie i rozpatrywanie petycji odbywa sie na podstawie przepiséw
ustawy z dnia 11 lipca 2014 roku o petycjach.

2. Na postawie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow z dnia 18.01.2011r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych ( Dz. U. Nr 14, poz.
67 ze zm.) - petycje klasyfikowane sg pod symbolem 152 i oznaczone symbolem A.

ROZDZIAL IV
Postanowienia koricowe.

§ 18. 1. Kierownicy komdrek organizacyjnych oraz kierujgcy gminnymi jednostkami
organizacyjnymi sg odpowiedzialni za prawidlowe i terminowe zatatwianie petycji
skierowanych do Burmistrza, a takze za udzielenie niezbednych wyjasnieri w
zakresie petycji rozpatrywanych przez Rade Miejska.

2. Sekretarz jest odpowiedzialny za koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskow i
petycji oraz kontrolowanie terminowosci i sposobu ich zatatwienia.



Zatacznik nr 2 _ :
do Zarzadzenia Burmistrza Gminy Zmigréd
nr 0050.132.2015 z 1 wrzesnia 2015

Protokét
z przyjecia skargi ( wniosku)* skierowanej do
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(imig i nazwisko przyjmujacego (podpis osoby skiadajacej
skarge / wniosek*) skarge / wniosek*)
*  niepotrzebne skresli¢ ZATWIERDZAM WZOR

** dane nieobowigzkowe
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