
BURMISTRZ
GMINY I MIASTA

Czerwronka-kszuyny
Zarzqdzenie Nr 240116

Burmistrza Gmi ny i Miasta Czerwionka-Leszczyny
z dnia 20 czerwca 2016 r.

w sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg, wniosk6w i petycji
w Urzqdzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

W zwiEzku z ad. 63 Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r.

(Dz. U. Nr 78, poz. 483 z p62n. zm.) a lak2e na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33
ust. 1,3 i 5 ustawy z dnia 8 marca '1990 r. o samoz4dzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U. z 2O16 r. poz. 446), aft. 223 i 253 $ 1-4 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.

Kodeks postqpowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23 z p62niqszymi
zmianami) otaz na podstawie pzepis6w zawartych w ustawie z dnia 11 lipca 2014 r.

o petycjach (Dz. U. z 2014 t. poz. 1195), a takze pzepis6w Rozpozqdzenia Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji pzyjmowania
i rozpatrywania skarg iwniosk6w (Dz. U. Nr 5, poz. 46'l zarzqdzam, co nastqpuje:

1.
s1

Wprowadzam szczeg6lowy tryb pzyjmowania, rejestrowania i zalatwiania
skarg, wniosk6w i petycji w Urzgdzie Gminy i Miasta Czenr,uionka-Leszczyny.
Koordynacjq zadan zwiqzanych z pzyjmowaniem, ewidencjonowaniem,
rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg i wnioskow oraz petycji powierzam
Sekretarzowi Gminy i Miasta Czenryionka-Leszczyny.

s2
Skargi, wnioski i petycje wnoszone do Uzqdu Gminy i Miasta Czenrvionka-
Leszczyny, zwanego dalej ,,Urzqdem", s4 pzyjmowane i rozpatrywane stosownie do
przepis6w:

1) ustawy z dnia 14 czerNca 1960 r. Kodeks postqpowania administracyjnego,
2) ustawy z dnia 14lipca 2014 r. o petycjach,
3) rozporz4dzenia Rady Ministr6w z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji

przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosk6w, o kt6rych mowa na wstepie
Zarzqdzenia.

1.
s3

W Urzqdzie w sprawach skarg, wniosk6w i petycji przyjmgE:
1 ) Burmistz Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny - w poniedzialki
w godzinach od 14oo do 1 7oo,

2) zastqpca Burmistrza, sekretaz gminy i miasta, naczelnicy wydzial6w (biur),
kierownicy referat6w i osoby pracujqce na samodzielnych stanowiskach pracy

- codziennie w godzinach pracy.
lnformacjq o dniach i godzinach przyjqc interesant6w w sprawach skarg,
wniosk6w i petycji podaje siQ do publicznej wiadomoSci popzez
zamieszczenie na stronie intemetowej Urzqdu i w Biuletynie lnformacji
Publicznej gminy oraz na tablicy ogloszer'r w siedzibie Urzgdu iw siedzibach
jednostek organizacyjnych gminy Czerwionka-Leszczyny.

2.

2.



1.

1.

s4
Skargi, wnioski mog4 by6 wnoszone :

1) pisemnie na adres Urzqdu,
2) pisemnie do dziennika podawczego w Kancelarii Uzqdu,
3) faxem na nr: 32 4311760,
4) poczt4 elektronicznq na adres e-mail: ka@czerwionka-leszczyny.com.pl,
5) ustnie do protokolu. Wz6r protokolu okre6la zalqcznik Nr 1.
W pzypadku wniesienia skargi lub wniosku ustnie, pzyjmuj4cy zgloszenie
spoz4dza protok6l, ktory podpisuje wnoszacy skargq lub wniosek
i przyjmuj4cy zgloszenie.
Petycje moga byc wnoszone w formie pisemnej albo za pomocA Srodk6w
komunikacji elektronicznej (art. 4 ust. 1 ustawy o petycjach).

s5
Skargi, wnioski i petycje przyjmuje i prowadzi postqpowanie zgodnie
z procedurq okreSlonq w niniejszym Zazqdzeniu Wydzial Organizacyjny
Urzqdu.
Skargi, wnioski i petycje przed przyst4cieniem do ich merytorycznego
rozpalzenia podlegajq zaewidencjonowaniu w rejestze skarg, wniosk6w
i petycji prowadzonym pzez wyznaczonego pracownika Wydzialu
Organizacyjnego Urzqdu. Wzor rejestru okreSla zal4cznik Nr 2 do niniejszego
Zazqdzenia.
Korespondecja w sprawie skarg, wniosk6w i petycji winna byc opatrzona
numerem rejestru i zawierat kolejny numer sprawy.
Skargi i wnioski anonimowe, po dokonaniu rejestracji, pozostawia siq bez
rozpoznania.
Wydzial Organizacyjny Urzqdu w porozumieniu z Kancelariq U rzqd u zapewnia
obslugq organizacyjno-protokolarnq przyjqc interesant6w w sprawie skarg,
wnioskow i petycji.
W sprawach skomplikowanych Wydzial Organizacyjny moze zwr6cic siq
o opiniq prawnq do radcow prawnych Urzgdu.
Wydzial Organizacyjny Urzqdu spozqdza sprawozdanie roczne
o zalatwianych skargach i wnioskach, a po otzymaniu petycji niezwlocznie
umieszcza na stronie internetowej Urzqdu informacjq zawierlqcq
odwzorowanie cyfrowe (skan) petycji, datq jej zlo2enia otaz - w pzypadku
wyrazenia zgody, o kt6rej mowa w art. 4 ust. 3 ustawy o petycjach -
imiq i nazwisko albo nazwq podmiotu wnoszacego petycje lub podmiotu,
w interesie ktorego petycja jest skladana. Aktualizuje niezwlocznie o dane
dotycz4ce przebiegu postqpowania w szczeg6lnoSci dotyczqce zasiqganych
opinii, przewidywanego terminu oraz sposobu zalatwienia petycji (art. 8 ust. 1

i2ustawyopetycjach).
Wydzial wymieniony w ust. 7, corocznie w terminie do 30 czeruyca umieszcza
na stronie internetowej Urzgdu zbiorcz4 informacjg o petycjach rozpalrzonych
w roku poprzednim, podajqc liczbq, pzedmiot oraz spos6b zalatwienia petycji
(art. '14 ustawy o petycjach)

s6
'1 . Skargi, wnioski i petycje, kt6re nie nalezq do kompetencji Urzqdu nalezy

zarejestrowa6, a nastqpnie pismem przewodnim pzeslad zgodnie
z wla6ciwo6ciq, zawiadamiajqc o tym rownoczeSnie wnoszqcego albo zwr6ci6
mu sprawe wskazujqc wlaSciwy organ.
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Skargi, wnioski lub petycje wplywajqce do Rady Miejskiej w Czerwionce-
Leszczynach podlegajq rejestracji w Urzgdzie i niezwlocznemu pzekazaniu,
nie p62niej niz w terminie 7 dni do Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny, jezeli wlaSciwym do ich rozpatzenia jest Burmistrz.
O pzekazaniu skargi, wniosku lub petycji zawiadamia siq r6wnoczeSnie
skarz4cego, wnioskodawcq lub wnoszqcego petycjq.
Skargi, wnioski lub petycje wplywaj4ce do Burmistrza Gminy i Miasta
Czenivionka-Leszczyny pzekazywane sq niezwlocznie, nie p62niej ni2
w terminie 7 dni, do Biura Rady Miejskiej w Czen,uionce-Leszczynach, je2eli
organem wlaSciwym do ich rozpatrzenia jest ta Rada. O przekazaniu skargi,
wniosku lub petycji zawiadamia siq r6wnocze6nie odpowiednio skazqcego,
wnioskodawcq lub wnoszqcego petycjq.

s7
1. Wnoszone do Urzgdu skargi, wnioski lub petycje powinny by6 zalatwiane

starannie i terminowo, bez zbqdnej zwloki, zgodnie z obowiqzuj4cymi
przepisami.

5.

Jezeli skarga, wniosek, petycja dotyczy kilku spraw podlegajqcych
rozpatzeniu przez r62ne organy (podmioty), Urzqd rozpatruje sprawy
nalezqce do wla6ciwoSci Burmistrza, a pozostale pzekazuje niezwlocznie
wla6ciwym organom (w tym jednostkom podleglym), przesylaj4c odpis skargi,
wniosku lub petycji zawiadamiajqc o tym r6wnoczeSnie wnoszqcego skargq,
wniosek lub petycjq.
Naczelnicy Wydzial6w, Kierownicy Referat6w Urzqdu i osoby pracujqce na
samodzielnych stanowiskach pracy pzygotowujq stanowisko merytoryczne
wraz z projektem odpowiedzi na skargq, wniosek lub petycjq oraz ponosza
odpowiedzialnoSd za nalezyte i terminowe ich zalatwienie.
Je6li rozpatrzenie skargi, wniosku i petycji wymaga upzedniego zbadania,
wyjaSnienia spravvy, w6wczas kom6rki organizacyjne Uzqdu prowadz4
zgodnie z wlaSciwoSci4 postqpowanie wyjaSniajqce.
Jezeli pzedmiot rozpatrywanej skargi, wniosku, petycji vvymaga
wsp6ldzialania kilku jednostek oragnizacyjnych (komorek) Uzedu, wowczas
Sekretaz Gminy i Miasta Czenryionka-Leszczyny wyznacza jednostkq
(komorkq) wiodqcA kt6ra po uzyskaniu wyjaSnieh i stanowisk od pozostalych
jednostek (kom6rek) Urzqdu pzygotowuje odpowied2 lub wyja6nienia.
Odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje podplsuje Burmistrza, a w czasie jego
nieobecnoSci zastqpca Burmistrza lub Sekretarz Gminy i Miasta Czerudonka-
Leszczyny.
RozpatrzonE skargq, wniosek lub petycjq i korespondecjq stanowiqc4
dokumentacjq z postqpowania wyja6niajqcego Naczelnik Wydzialu (Biura),
kierownik Referatu lub osoba pracujqca na samodzielnym stanowisku pracy
przekazuje przekazuje do Wydzialu Organizacyjnego UzQdu. W aktach danej
kom6rki organizacyjnej Urzqdu pozostawia siq kopie dokumentow.

s8
Skargi i wnioski dotyczqce pracownik6w Uzqdu rozpatruje i zalatwia Sekretaz
Gminy i Miasta w porozumieniu z bezpo6rednim przelo2ym pracownika. Tre56
zawiadomienia o zalatwieniu skargi na dzialalno56 pracownika Urzqdu wymaga
akceptacji Burmistrza.
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se
Do skarg, wniosk6w i petycji skierowanych do Rady Miejskiej w Czerwionce-
Leszczynach przepisy niniejszego zarzqdzenia stosuje siq odpowiednio.

s10
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzqdzeniem, przy rczpalrryaniu skarg,
wniosk6w i petycji stosuje siq odpowiednio Kodeks postqpowania administracyjnego
i pzepisy Rozporzqdzenia Rady Ministr6w z dnia B stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosklw oraz pzepisy ustawy
z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach, o kt6rych jest mowa na wstqpie niniejszego
Zazqdzenia.

s11
Nadz6r nad realizaqq Zaz4dzenia powieza siq Sekretazowi Gminy i Miasta
Czenivionka-Leszczyny.

s12
Traci moc Zarzqdzenie Nr 3/99 Burmistza Gminy i Miasta Czenrvionka-Leszczyny
z dnia 14 lipca 1999 roku w sprawie organizacji przyjmowania i zalatwiania skarg
i wniosk6w w Urzqdzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny oraz jednostkach
organizacyjnych g m iny.

s13
Zazqdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

R,dDC,4,,fRAWNY

mgr Alej. ZuhovtH
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Zatqcznik Nr 1

do Zaruqdzenia N 240116
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny
z dnia 20 czerwca 2016 t.

(pieczq6 Urzqdu GiM)

PROTOKOL
pzyjqcia skargi/wniosku wniesionej (ego) ustnie

W dniu............ w.....................
Pani/Pan.........

wnosi ustnie do protokolu skargq/wniosek o nastqpujqcej tre6ci:

Podmiot wnoszAcy dolqcza do protokolu nastepujace za+qczniki'.
1) ...................
2) ...................

SkarzEcego/wnioskodawcq poinformowano o trybie zalatwiania skarg i wnioskow.
Protok6l niniejszy zostal wnoszqcemu odczytany.

(podpis skaz4cego/wnioskodawcy
lub osoby przez niego upowaznionej

*- niepotzebne skreSli6

(podpis osoby pzyjmuj4cej
skargq/wniosek)

guro{htrz
Gminy'iMiasta

Czenruiorf<al-eszczyn Y

wi."r#fa{h.e*sli
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BURMISTRZ
GMINY I MIASTA

('zerwronka-Lwr,tYnY Zalqczniknr 2
do Zarzqdzenia Nr 240116
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny
z dnia 20 czeruvca 2016 r.

Lp. Data
ptzyecia
(wplywu) lub
ustnego
zgloszenia
do protokolu

Nazwa
uzqdu,
instytucj,
kt6re
przeslaly
skargQ,
wniosek
petycje,
data i

numer
sprawy

Data
skargi,

Nazwisko
iimiq
miejsce
zamieszkania
wnoszqcego
skarge/
wniosek
petycje

Tre36
skargi,
wniosku,
Petycji

Ustawowy
termin
zalatwienia
skargi,
wniosku,
petycji -..

Ptzydzielonel
przekazane

do zalatwienia

Data
zalatwienia
wyslania
odpowiedzi

Spos6b
zalatwienia
- pozytywny
- wyjaSniajqce
- negat),vne

Charakter Artykuly,
notatki
prasowe
lub inne
wiadomoSci
opublikowane
kt6rych tres6
ma znamiona
skargi,
wniosku,
petycji

Anonimy Uwagi

petycji Komu
(kom6rka
organizacyjna
urzqdu,
instytucja)

Data Potwierdzenie
odbioru
(podpis)
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