Zalgeznik Nr 1 do-
Zarzadzenia Nr2422015
Prezydenta Miasta Przemysla
z dnia --.3%5«’. nedtir el Vo,

Szczegélowe zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg,
wnioskéw, interwencji oraz petycji kierowanych do Urzedu Miejskiego w Przemyslu.

Rozdzial I )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

llekro¢ w szczegdélowych zasadach przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg,

wnioskow, interwencji oraz petycji kierowanych do Urzedu Miejskiego w Przemyslu jest

mowa o:

1) interwencji — nalezy przez to rozumie¢ ustne zgloszenie, ktore nie jest skargg, ani tez
wnioskiem w rozumieniu przepiséw Kodeksu postgpowania administracyjnego,

2) jednostkach organizacyjnych miasta — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
miasta Przemysla,

3) jednostkach organizacyjnych urzegdu — nalezy przez to rozumieé wyodrebnione
w strukturze urzedu wydzialy i rownorzedne jednostki organizacyjne na prawach wydziatu
zwane biurami, kancelariami, Urzad Stanu Cywilnego oraz samodzielne jednoosobowe
stanowiska pracy,

4) kierowniku jednostki organizacyjnej urzedu — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika
wydziatu, kierownika kancelarii, kierownika biura, kierownika i zastepce kierownika
Urzgdu Stanu Cywilnego oraz zajmujacych samodzielne jednoosobowe stanowiska pracy,

5) miescie — nalezy przez to rozumieé Gming Miejskg Przemysl, wykonujaca zadania miasta
na prawach powiatu,

6) petycji — nalezy przez to rozumie¢ pismo, ktorego przedmiotem moze by¢ zadanie,
W szczegdlnosei, zmiany przepiséw prawa, podjgcia rozstrzygnigcia lub innego dziatania
w sprawie dotyczgcej podmiotu Wnoszgeego petycje, zycia zbiorowego lub wartosci
wymagajacych szczegolnej ochrony w imi¢ dobra wspdlnego, mieszczacych sie w zakresie
zadan i kompetencji adresata petycji,

7) prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Przemysla,

8) radzie - nalezy przez to rozumieé¢ Rade Miejska w Przemyslu,

9) sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Miasta Przemysla,

10) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Przemysla (gléwnego
ksiggowego budzetu),

11) skardze — nalezy przez to rozumieé pismo lub ustne zgloszenie, ktorego przedmiotem jest
w szczegllnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan przez wilasciwe organy
albo przez ich pracownikéw, naruszenie praworzadnosci lub interesow skarzacych, a takze
przewlekle lub biurokratyczne zalatwianie spraw,

12) urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Przemyslu,

13) wniosku — nalezy przez to rozumie¢ pismo lub ustne zgloszenie, ktérego przedmiotem sa
W szczegOlnosci  sprawy ulepszenia organizacji, wzmocnienia praworzadnosci,



usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony wlasnosci, lepszego zaspokajania
potrzeb ludnosci,

14) wojewodzie — Wojewode Podkarpackiego,

15) zastepey prezydenta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Prezydenta Miasta Przemysla.

Rozdzial 11
SKARGI, WNIOSKI I INTERWENC.JE

§2

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw w urzedzie odbywa sie na
podstawie przepiséw Dziatu VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz.U.2013.267 z pozn. zm.) oraz przepisdéw rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 8 stycznia 2012 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
1 wnioskéw (Dz.U.2002.5.46), ktére maja réwniez zastosowanie w sprawach
nieuregulowanych w niniejszym zarzgdzeniu.

§3

1. Rozpatrzenie skargi, wniosku Iub interwencji polega na ustaleniu przedmiotu skargi,
wniosku lub interwencji, zbadaniu wszystkich okolicznogci sprawy oraz rozstrzygnieciu
o ich zasadnosci.

2. Zalatwienie skargi, wniosku lub interwencji polega na rozpatrzeniu, wydaniu polecen,
usunigciu stwierdzonych uchybien i w miare mozliwogci przyczyn ich powstania oraz
zawiadomieniu skarzacego, wnioskodawcy lub interweniujacego o podjetych w wyniku
przeprowadzonego postepowania rozstrzygnieciach.

§ 4

I. Prezydent, zastgpcy prezydenta, sekretarz i skarbnik przyjmuja mieszkancow w celu
ztozenia skargi, wniosku lub interwencji w sprawach z zakresu dzialania bezposrednio
nadzorowanych jednostek organizacyjnych urzedu lub miasta, ktére byly uprzednio
rozpoznane przez kierownikdw tych jednostek.

2. Prezydent, zastgpcy prezydenta, sekretarz i skarbnik przyjmuja mieszkancoéw we wtorki
w godzinach od 9.00 do 16.00, po uprzednim uzgodnieniu terminu spotkania na stanowisku
ds. koordynacji skarg, wnioskéw i interwencji w Wydziale Organizacji Kadr i Kontroli.

- Kierownicy jednostek organizacyjnych urzedu oraz ich pracownicy przyjmuja mieszkaficow
W sprawach skarg, wnioskéw i interwencji codziennie w godzinach pracy urzedu.

§5

(F'S]

Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg, wnioskow i interwencji powinna
by¢ umieszczona w widocznym miejscu w kazdym budynku, w ktérym siedzibe maja jednostki
organizacyjne urzedu oraz jednostki organizacyjne miasta, a takze na miej skiej stronie
internetowej urzedu.

§ 6

Kierownicy jednostek organizacyjnych urzgdu obowigzani sg do zapewnienia prawidlowej

2



organizacji przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg,
wnioskdw i interwencji w podlegtych jednostkach organizacyjnych urzedu.

§7

Stanowisko ds. koordynacji skarg, wnioskéw i interwencji w Wydziale Organizacji, Kadr
1 Kontroli prowadzi centralny rejestr skarg i wniosk6w oraz koordynuje ich rozpatrywanie.

§8

Skargi i wnioski przyjete bezposrednio przez jednostke organizacyjng urzedu na pismie lub
ustnie do protokotu sg niezwlocznie zglaszane do zarejestrowania w centralnym rejestrze skarg
1 wnioskow.

§9

I. Notatki i artykuly prasowe noszace znamiona skargi lub wniosku podlegaja wpisowi
do centralnego rejestru skarg i wnioskéw oraz sg rozpatrywane 1 zalatwiane wedhig zasad
wynikajgcych z niniejszego zarzadzenia o ile zostaly przekazane do zalatwienia przez
redakeje bezposrednio do urzedu.

2. Jednostka organizacyjna urzedu rozpatrujgca i zalatwiajaca skarge lub wniosek kopig
udzielonej odpowiedzi przesyla do zainteresowanej redakcji.

§ 10

Pracownicy urzedu sa obowigzani do rzetelnego i terminowego rozpatrywania zglaszanych
do urzgdu skarg, wnioskéw i interwencji, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§11

1. Skargi, wnioski i interwencje nie wymagajace zbierania dowodéw, informacii lub wyjasnien
powinny by¢ rozpatrywane niezwlocznie.

2. Skargi, wnioski i interwencje ktore wymagaja uzgodnien, porozumiesi lub przeprowadzenia
postgpowania wyjasniajagcego oraz badania powinny by¢ rozpatrywane najpozniej
W terminie 1 miesigca od daty wplywu skargi, wniosku lub interwencji.

3. W kazdym przypadku niezalatwienia Sprawy w wyznaczonym terminie, pracownik jest
obowigzany powiadomi¢ Wnoszgcego sprawg, podajac przyczyne zwloki oraz nowy termin,
w ktorym sprawa zostanie zalatwiona.

§12

1. Skargi i wnioski dotyczace zadan i dziatalnosci kierownikow jednostek organizacyjnych
urzedu rozpatruje Wydziat Organizacji, Kadr i Kontroli. Wydziat Organizacji, Kadr
1 Kontroli rozpatruje réwniez skargi i wnioski na polecenie prezydenta.

2. Skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci pracownikow urzedu rozpatruja wlasciwi
kierownicy jednostek organizacyjnych urzedu.



3.

|8

Skargi dotyczace zadan i dziatalnoéci prezydenta i kierownikéw Jednostek organizacyjnych
miasta rozpatruje rada, a w sprawach nalezacych do zadan zleconych wojewoda.

§13

- Rozpatrywanie skarg i wnioskéw powinno by¢ poprzedzone wyjasnieniem wszystkich

okolicznosci sprawy, a w szczegdlnosci:

1) badaniem ich zasadnosci,

2) ustaleniem stanu faktycznego na podstawie zebranych dowod6w, ktérymi sa:
— wszelkiego rodzaju dokumenty,

— wyniki ogledzin,

— zabezpieczone rzeczy,

— pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia,

— opinie specjalistow i biegtych,

3) ustaleniem przyczyn, zakresu oraz skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci,
4) ustaleniem pracownikow odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci.

- Ustalenia z  rozpatrzenia skargi wymagajacej  przeprowadzenia  postepowania

wyjasniajacego lub badania dokumentuje sie w formie sprawozdania. Ustalenia te stanowia
opis stanu faktycznego stwierdzonego w wyniku podjetych czynnosci, w tym stwierdzonych
nieprawidlowosci.

- W sprawach nie wymagajacych zbierania dowodéw, informacji lub wyjasnien sprawozdania

nie sporzadza sie.

. Sprawozdanie z rozpatrzenia skargi, poza ustaleniami, o ktérych mowa w ust. 2 powinno

zawiera¢:

1) nazwe dokumentu,

2) podnoszone w skardze zarzuty,

3) date rozpoczecia i zakoficzenia badania skargi,

4) imig i nazwisko rozpatrujgcego skarge,

5) datg i wskazanie osoby wydajgcej polecenie przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego lub badania sprawy,

6) okreslenie podmiotu, ktérego dotyczy skarga,

7) okreslenie przedmiotu postepowania wyjasniajgcego lub badania sprawy,

8) wskazanie zrodet i przyczyn stwierdzonych nieprawidlowosci,

9) zalecenia i wnioski zmierzajace do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidlowosci,

10) wyszczegdlnienie zalgcznikow stanowigcych integralng czesé sprawozdania,

11) oméwienie dokonanych w sprawozdaniu poprawek, skreslen i uzupetnien,

12) podpis rozpatrujacego skarge.

§14

. Odpowiedzi na skargi winny by¢ udzielone w formie pisemnej, zawieraé ustosunkowanie

si¢ do wszystkich zarzutow, wyczerpujacg informacje o wynikach rozpatrzenia sprawy,
dokonanych rozstrzygnieciach i podjetych srodkach zaradczych, a w przypadku skargi
bezzasadnej takze uzasadnienie faktyczne i prawne oraz pouczenie, ze w przypadku
ponowienia skargi bez wskazania nowych okolicznogci — organ wiasciwy do jej rozpatrzenia
moze podtrzymaé swoje poprzednie stanowisko z odpowiednia adnotacja w aktach sprawy
— bez zawiadamiania skarzgcego.
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. Odpowiedzi na skargi podpisuje prezydent.
. Odpowiedzi na wnioski i interwencje winny by¢ udzielone w formie pisemnej, zawieraé

wyczerpujacg informacje o sposobie rozpatrzenia sprawy oraz o podjetych dzialaniach.

- Odpowiedzi na wnioski i interwencje podpisuje prezydent, zastgpcy prezydenta, sekretarz

i skarbnik zgodnie z zakresem dziatania bezposrednio nadzorowanych jednostek
organizacyjnych urzedu lub jednostek organizacyjnych miasta.

. Kopie udzielonych odpowiedzi na skargi, wnioski i interwencje przekazywane

sg bezzwlocznie przez jednostki organizacyjne urzedu lub jednostki organizacyjne miasta
do Wydziatu Organizacji, Kadr i Kontroli.

§15

. W przypadku stwierdzenia w toku prowadzonego przez Wydzial Organizacji, Kadr

1 Kontroli postgpowania skargowego nieprawidfowosci w dzialaniach jednostek
organizacyjnych urzgdu lub jednostki organizacyjnej miasta Wydzial Organizacji, Kadr
i Kontroli przygotowuje informacje dla prezydenta o stwierdzonych nieprawidlowosciach,
ktéra zgodnie z dekretacjg przekazana zostanie do jednostki organizacyjnej urzedu lub
jednostki organizacyjnej miasta w celu podjecia dziatan naprawczych.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych urzgdu i jednostek organizacyjnych miasta s

zobowigzani do poinformowania prezydenta o podjetych dziataniach naprawczych
w terminie 30 dni od daty otrzymania pisma, o ktorym mowa w ust. 1.

§ 16

Biezacy nadzor nad organizacjg przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow
oraz interwencji kierowanych do urzedu sprawuje sekretarz.

§17

Stanowisko ds. koordynacji skarg, wnioskow i interwencji w Wydziale Organizacji, Kadr
1 Kontroli prowadzi zbiér protokotow w sprawach zgloszonych przez mieszkancéw podczas
przyjec stron w ramach skarg, wnioskéw interwencii.

§18

. Protokoly z przyjec¢ stron przez prezydenta, zastepcow prezydenta, sekretarza i skarbnika

w sprawach skarg, wnioskow i interwencji sa sporzadzane na stanowisku ds. koordynacji
skarg, wnioskow i interwencji w Wydziale Organizacji Kadr i Kontroli.

Po sporzadzeniu, protokét przekazywany jest do wlasciwych merytorycznie jednostek
organizacyjnych urzedu lub jednostek organizacyjnych miasta, ktére zobowiazane
sg do przygotowania informacji w sprawie.

. Informacja, o ktérej mowa w ust. 2 powinna zawieraé opis stanu faktycznego i prawnego

sprawy, a takze propozycje jej zalatwienia.

. Protokét wraz z informacja, o ktérej mowa w ust. 2 kierownicy jednostek organizacyjnych

urzedu lub  jednostek  organizacyjnych  miasta zobowigzani sa  przekazaé



do stanowiska ds. koordynacji skarg, wnioskow i interwencji w Wydziale Organizacji, Kadr
i Kontroli najpézniej w dniu poprzedzajacym ustalony termin przyjecia strony.

5. Na zadanie stanowiska ds. koordynacji skarg, wnioskow i interwencji w Wydziale
Organizacji, Kadr i Kontroli kierownicy jednostek organizacyjnych urzedu i jednostek
organizacyjnych miasta zobowigzani sg niezwlocznie przekazad dokumenty dotyczace
zgloszonej skargi, wniosku lub interwencji.

6. Protokoly z przyje¢ stron wraz ze stanowiskiem prezydenta, zastepcy prezydenta, sekretarza
lub skarbnika, po zarejestrowaniu przekazywane sg przez stanowisko ds. koordynacji skarg,
wnioskéw i interwencji w Wydziale Organizacji, Kadr i Kontroli do wihasciwych
merytorycznie jednostek organizacyjnych urzgdu lub jednostek organizacyjnych miasta.

7. Jezeli sprawy, o ktérych mowa w ust. 6 dotyczg zakresu dzialania wiecej niz jednej jednostki
organizacyjnej urzedu lub jednostki organizacyjnej miasta przekazujace sprawe do
rozpatrzenia stanowisko ds. koordynacji skarg, wnioskéw i interwencji w Wydziale
Organizacji, Kadr i Kontroli wyznacza jedna z nich jako koordynujgca zbadanie
1 zalatwienie spraw.

Rozdzial 111
PETYCJE

§19

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie petycji w urzedzie odbywa sie na podstawie
przepisow ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz.U.2014.1195), ktére maja réwniez
zastosowanie w sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu.

§ 20

1. Rozpatrzenie petycji polega na ustaleniu przedmiotu petycji, zbadaniu wszystkich
okolicznosci sprawy oraz rozstrzygnigciu o jej zasadnosci.

2. Zalatwienie petycji polega na rozpatrzeniu, wydaniu polecen oraz zawiadomieniu podmiotu
sktadajgcego petycje o podjetych  w  wyniku przeprowadzonego postepowania
rozstrzygnigciach.

§ 21

Kierownicy jednostek organizacyjnych urzedu obowiazani sg do zapewnienia prawidlowej
organizacji przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatrywania oraz zatatwiania petycji
w podlegtych jednostkach organizacyjnych urzedu.

§ 22

Stanowisko ds. koordynacji skarg, wnioskéw i interwencji:

1) prowadzi centralny rejestr petycji i koordynuje ich rozpatrywanie,

2) umieszcza na stronie internetowej urzedu, w terminie do dnia 30 czerwca, zbiorcza
informacj¢ o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim.



§23

Jednostki organizacyjne urzedu, ktére otrzymaly petycje do rozpatrzenia i zalatwienia,

niezwlocznie:

1) zglaszaja petycje do zarejestrowania w centralnym rejestrze petycji,

2) zamieszczaja na stronie internetowej urzedu informacje zawierajacg odwzorowanie cyfrowe
(skan) petycji, date¢ jej ztozenia oraz w przypadku wyrazenia zgody takze imie i nazwisko
albo nazwe podmiotu wnoszacego petycje lub podmiotu, w interesie ktorego petycja jest
sktadana,

3) dokonujg aktualizacji informacji, o ktérej mowa w pkt 2 o dane dotyczace przebiegu
postepowania, w szczegélnosci dotyczace zasieganych opinii, przewidywanego terminu
oraz sposobu zalatwienia petycji.

§ 24

Pracownicy urzedu sa obowiazani do rzetelnego i terminowego rozpatrywania zglaszanych
do urzedu petycji, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§ 25

1. Petycje powinny by¢ rozpatrywane niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie
3 miesigcy od dnia ich zlozenia.

2. W przypadku wystgpienia okolicznosci uniemozliwiajacych rozpatrzenie petycji
W wyznaczonym terminie, termin ten ulega przedluzeniu, nie dluzej jednak niz do
3 miesigcy, liczac od uplywu terminu, o ktorym mowa w ust. 1.

§ 26

1. Odpowiedzi na petycje winny by¢ udzielone w formie pisemnej albo za pomoca srodkéw
komunikacji elektronicznej 1 zawiera¢ informacje o sposobie ich zalatwienia wraz
z uzasadnieniem.

2. Odpowiedzi na petycje podpisuje prezydent, zastepcy prezydenta, sekretarz i skarbnik
zgodnie z zakresem dziatania bezposrednio nadzorowanych jednostek organizacyjnych
urzedu lub jednostek organizacyjnych miasta.



