BURMISTRZ

GMINY I MIASTA

C ka-Leszcz
aerwion o Zarzadzenie Nr 240/16

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

W sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petyciji
w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

W zwigzku z art. 63 Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r.
(Dz. U. Nr 78, poz. 483 z p6zn. zm.) a takze na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33
ust. 1,3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U. z 2016 r. poz. 446), art. 223 i 253 § 1-4 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23 z pozniejszymi
zmianami) oraz na podstawie przepisow zawartych w ustawie z dnia 11 lipca 2014 r.
o petycjach (Dz. U. z 2014 r. poz. 1195), a takze przepisow Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz. 46) zarzgdzam, co nastepuije:

§1
1. Wprowadzam szczegodtowy tryb przyjmowania, rejestrowania i zatatwiania
skarg, wnioskow i petycji w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.
2. Koordynacje zadan zwigzanych z przyjmowaniem, ewidencjonowaniem,
rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow oraz petycji powierzam
Sekretarzowi Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

§2

Skargi, wnioski i petycje wnoszone do Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny, zwanego dalej ,Urzedem”, sa przyjmowane i rozpatrywane stosownie do
przepisow:

1) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

2) ustawy z dnia 14 lipca 2014 r. o petycjach,

3) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji

przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow, o ktérych mowa na wstepie

Zarzadzenia.
§3
1. W Urzedzie w sprawach skarg, wnioskow i petycji przyjmuja;:
1) Burmistrz Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny — w poniedziatki

w godzinach od 14° do 17%,

2) zastepca Burmistrza, sekretarz gminy i miasta, naczelnicy wydziatow (biur),
kierownicy referatow i osoby pracujace na samodzielnych stanowiskach pracy
— codziennie w godzinach pracy.

2. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ interesantdw w sprawach skarg,
wnioskow i petycji podaje sie do publicznej wiadomosci poprzez
zamieszczenie na stronie internetowej Urzedu i w Biuletynie Informacji
Publicznej gminy oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu i w siedzibach
jednostek organizacyjnych gminy Czerwionka-Leszczyny.



§4

. Skargi, wnioski mogg by¢ wnoszone :

1) pisemnie na adres Urzedu,

2) pisemnie do dziennika podawczego w Kancelarii Urzedu,

3) faxem na nr: 32 4311760,

4) pocztg elektroniczng na adres e-mail: ka@czerwionka-leszczyny.com.pl,

5) ustnie do protokotu. Wzér protokotu okresla zatacznik Nr 1.

. W przypadku wniesienia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujgcy zgtoszenie
sporzadza protokot, ktory podpisuje wnoszacy skarge lub wniosek
i przyjmujacy zgltoszenie.

. Petycje moga by¢ wnoszone w formie pisemnej albo za pomocg $rodkow
komunikaciji elektronicznej (art. 4 ust. 1 ustawy o petycjach).

8§85

. Skargi, wnioski i petycje przyjmuje i prowadzi postepowanie zgodnie
z procedurg okreslong w niniejszym Zarzadzeniu Wydziat Organizacyjny
Urzedu.

. Skargi, wnioski i petycje przed przystapieniem do ich merytorycznego
rozpatrzenia podlegajg zaewidencjonowaniu w rejestrze skarg, wnioskow
i petycji prowadzonym przez wyznaczonego pracownika Wydziatu
Organizacyjnego Urzedu. Wzér rejestru okresla zatacznik Nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia.

. Korespondecja w sprawie skarg, wnioskow i petycji winna byé opatrzona
numerem rejestru i zawiera¢ kolejny numer sprawy.

. Skargi i wnioski anonimowe, po dokonaniu rejestracji, pozostawia sie bez
rozpoznania.

. Wydziat Organizacyjny Urzedu w porozumieniu z Kancelarig Urzedu zapewnia
obstuge organizacyjno-protokolarng przyjec¢ interesantéw w sprawie skarg,
wnioskow i petyciji.

. W sprawach skomplikowanych Wydziat Organizacyjny moze zwrdci¢ sie
0 opinig prawng do radcéw prawnych Urzedu.

. Wydziat  Organizacyjny Urzedu sporzadza sprawozdanie roczne
o zatatwianych skargach i wnioskach, a po otrzymaniu petycji niezwtocznie
umieszcza na stronie internetowej Urzedu informacje zawierajaca
odwzorowanie cyfrowe (skan) petycji, date jej zlozenia oraz — w przypadku
wyrazenia zgody, o ktérej mowa w art. 4 ust. 3 ustawy o petycjach —
imig i nazwisko albo nazwe podmiotu wnoszacego petycje lub podmiotu,
w interesie ktorego petycja jest sktadana. Aktualizuje niezwlocznie o dane
dotyczace przebiegu postepowania w szczegdlnosci dotyczace zasieganych
opinii, przewidywanego terminu oraz sposobu zatatwienia petycji (art. 8 ust. 1
I 2 ustawy o petycjach).

. Wydziat wymieniony w ust. 7, corocznie w terminie do 30 czerwca umieszcza
na stronie internetowej Urzedu zbiorczg informacje o petycjach rozpatrzonych
w roku poprzednim, podajgc liczbe, przedmiot oraz sposéb zatatwienia petycii
(art. 14 ustawy o petycjach)

§6

. Skargi, wnioski i petycje, ktére nie nalezg do kompetencji Urzedu nalezy
zarejestrowaé, a nastgpnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie
z wlasciwoscig, zawiadamiajac o tym rownoczesnie wnoszgcego albo zwrdcié
mu sprawe wskazujgc wlasciwy organ.



2. Skargi, wnioski lub petycje wplywajace do Rady Miejskiej w Czerwionce-
Leszczynach podlegajg rejestracji w Urzedzie i niezwtocznemu przekazaniu,
nie pozniej niz w terminie 7 dni do Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny, jezeli wiasciwym do ich rozpatrzenia jest Burmistrz.
O przekazaniu skargi, wniosku lub petycji zawiadamia sie réwnoczes$nie
skarzgcego, wnioskodawce lub wnoszgcego petycje.

3. Skargi, wnioski lub petycje wplywajace do Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny przekazywane sg niezwlocznie, nie pozniej niz
w terminie 7 dni, do Biura Rady Miejskiej w Czerwionce-Leszczynach, jezeli
organem wiasciwym do ich rozpatrzenia jest ta Rada. O przekazaniu skargi,
wniosku lub petycji zawiadamia sie rownoczesnie odpowiednio skarzacego,
wnioskodawce lub wnoszacego petycje.

§7

1. Wnoszone do Urzedu skargi, wnioski lub petycje powinny by¢ zatatwiane
starannie i terminowo, bez zbednej zwiloki, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

2. Jezeli skarga, wniosek, petycja dotyczy kilku spraw podlegajacych
rozpatrzeniu przez rézne organy (podmioty), Urzad rozpatruje sprawy
nalezace do witasciwosci Burmistrza, a pozostate przekazuje niezwiocznie
witasciwym organom (w tym jednostkom podlegtym), przesytajac odpis skargi,
wniosku lub petycji zawiadamiajgc o tym réwnoczesnie wnoszacego skarge,
wniosek lub petycje.

3. Naczelnicy Wydziatéw, Kierownicy Referatow Urzedu i osoby pracujace na
samodzielnych stanowiskach pracy przygotowujg stanowisko merytoryczne
wraz z projektem odpowiedzi na skarge, wniosek lub petycje oraz ponoszg
odpowiedzialnosc za nalezyte i terminowe ich zatatwienie.

4. Jesli rozpatrzenie skargi, wniosku i petycji wymaga uprzedniego zbadania,
wyjasnienia sprawy, woéwczas komorki organizacyjne Urzedu prowadza,
zgodnie z wiasciwoscia, postgpowanie wyjasniajace.

5. Jezeli przedmiot rozpatrywanej skargi, wniosku, petycji wymaga
wspotdziatania kilku jednostek oragnizacyjnych (komorek) Urzedu, wowczas
Sekretarz Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny wyznacza jednostke
(komorke) wiodaca, ktéra po uzyskaniu wyjasnien i stanowisk od pozostatych
jednostek (komorek) Urzedu przygotowuje odpowiedz lub wyjasnienia.

6. Odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje podpisuje Burmistrza, a w czasie jego
nieobecnosci zastgpca Burmistrza lub Sekretarz Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny.

7. Rozpatrzong skarge, wniosek lub petycie i korespondecje stanowigcy
dokumentacje z postgpowania wyjasniajacego Naczelnik Wydziatu (Biura),
kierownik Referatu lub osoba pracujgca na samodzielnym stanowisku pracy
przekazuje przekazuje do Wydziatu Organizacyjnego Urzedu. W aktach danej
komorki organizacyjnej Urzedu pozostawia sie kopie dokumentow.

§8
Skargi i wnioski dotyczace pracownikow Urzedu rozpatruje i zatatwia Sekretarz
Gminy i Miasta w porozumieniu z bezpos$rednim przetozym pracownika. Tresé
zawiadomienia o zatatwieniu skargi na dziatalno$¢ pracownika Urzedu wymaga
akceptacji Burmistrza.



§9
Do skarg, wnioskéw i petycji skierowanych do Rady Miejskiej w Czerwionce-
Leszczynach przepisy niniejszego zarzadzenia stosuje sie odpowiednio.

§10
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem, przy rozpatrywaniu skarg,
wnioskow i petycji stosuje sie odpowiednio Kodeks postgpowania administracyjnego
i przepisy Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow oraz przepisy ustawy
z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach, o ktérych jest mowa na wstegpie niniejszego
Zarzadzenia.

§11

Nadzor nad realizacjq Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny.

§12
Traci moc Zarzadzenie Nr 3/99 Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
z dnia 14 lipca 1999 roku w sprawie organizacji przyjmowania i zatatwiania skarg
i wnioskow w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny oraz jednostkach
organizacyjnych gminy.

§13
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




BURMISTRZ
(iMINY | MIASTA
( rerwionka-Leszczyny

Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 240/16
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny

z dnia 20 czerwca 2016 r.

(piecze¢ Urzedu GiM)

PROTOKOL
przyjecia skargi/wniosku wniesionej (ego) ustnie

S R N e
ZAMIEIZKAMAY) W ivvisvscisnismimsssimminsisssarmisssnss sies e | AT
wnosi ustnie do protokotu skarge/wniosek o nastepujacej tresci:

Skarzgcego/wnioskodawce poinformowano o trybie zatatwiania skarg i wnioskow.
Protokét niniejszy zostat wnoszacemu odczytany.

(podpis skarzgcego/wnioskodawcy (podpis osoby przyjmujacej
lub osoby przez niego upowaznionej skarge/wniosek)

*- niepotrzebne skreslic
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Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 240/16
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny

z dnia 20 czerwca 2016 .
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