Zarzadzenie Nr 120.4.2016
Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 25 stycznia 2016 roku

W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji w Urzedzie
Miejskim w Cieszynie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity:
Dz. U. z 2015 r., poz. 1515 z pozn. zm.), ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 267 z p6zn. zm.) w zwigzku z ustawg
z dnia 1 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2014 r., poz. 1195) oraz Rozporzadzeniem Rady
Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji i przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskéw (Dz. U. z 2002 r. nr 5, poz. 46)

§1

Ustalam procedure organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji w Urzedzie
Miejskim w Cieszynie, stanowigca zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

Koordynacje spraw zwigzanych z przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg, wnioskéw i petycji
w Urzedzie Miejskim w Cieszynie powierzam Sekretarzowi Miasta Cieszyna.

§3

Wyznaczam pracownikéw sekretariatow do prowadzenia Centralnego Rejestru Skarg i Wnioskow
oraz Centralnego Rejestru Petycji w Systemie Obiegu Dokumentow.

§4

Zobowiazuje administratora Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Cieszynie
do udostepniania w BIP petycji poprzez zamieszczenie odwzorowania cyfrowego (skanu) petycij,
daty jej zlozenia oraz — w przypadku wyrazenia zgody — imienia i nazwiska albo nazwy podmiotu
wnoszacego petycje, poprzez informacje o okresie oczekiwania na petycje wielokrotne oraz
informacje o sposobie zatatwienia petycji.

§5

Ustalam:
1) formularz protokotu przyjecia skargi i wniosku, stanowigcy zatgcznik nr 2 do zarzadzenia,
2) wzor zestawienia informacji nt. petycji zlozonych w roku kalendarzowym, stanowigcy
zalgcznik nr 3 do zarzadzenia.

§6

Informacja na temat komorki i czasu przyjmowania skarg i wnioskéw umieszczona jest na tablicach
informacyjnych w budynkach administracyjnych Urzedu Miejskiego oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej i na stronach internetowych Urzedu.



§7
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Cieszyna.
§8
Traci moc Zarzadzenie Nr 120.17.2012 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia 22 marca 2012 roku

W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Urzedzie Miejskim
w Cieszynie.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Bu%&;&z‘)ﬁﬁsta

Ryszard Macura

Rozdzielnik:
1 x OR- rejestr zarzadzen,

1 x wydziaty i biura UM, samodzielne stanowiska, miejskie jednostki organizacyjne, spotki
miejskie.



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 120.4.2016
Burmistrza Miasta Cieszyna

z dnia 25 stycznia 2016 roku

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

Odpowiedzialno$¢

1. Pracownicy sekretariatow sg odpowiedzialni za:
1) prowadzenie Centralnego Rejestru Skarg i Wnioskow oraz Centralnego Rejestru Petycji
w Systemie Obiegu Dokumentéw, kompletowanie w wersji papierowej kopii skarg,
wniosk6w 1 petycji oraz pism o sposobie ich zalatwienia/rozpatrzenia, a takze za
przekazanie skargi, wniosku lub petycji zgodnie z dekretacja do wlasciwej komorki
organizacyjnej urzedu, celem rozpatrzenia,
2) terminowe przekazanie niewlasciwie ztozonej skargi, wniosku lub petycji wlasciwemu
podmiotowi.
2. Naczelnik Iub kierownik komérki organizacyjnej/kierownik miejskiej jednostki
organizacyjnej odpowiada za:
1) zatatwienie skargi lub wniosku otrzymanej do zalatwienia,
2) rozpatrzenie petycji otrzymanej do analizy,
3) przygotowania pisemnych wyjasnien lub udostepnienia dokumentéw niezbednych do
zbadania, wyjasnienia skargi lub wniosku przez Biuro Kontroli.
3. Biuro Kontroli jest odpowiedzialne za merytoryczne zatatwienie otrzymanych do
rozpatrzenia skarg i wnioskow, terminowe przygotowanie i ztozenie projektu zawiadomienia
o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku do akceptacji przez Burmistrza Miasta Cieszyna.
4. Biuro Rady Miejskiej jest odpowiedzialne za koordynacje calo$ci spraw dotyczacych
korespondencji wlasciwej dla rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji bedacych we
wlasciwosci Rady Miejskiej Cieszyna.
5. Administrator Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Cieszynie jest
odpowiedzialny zamieszczanie informacji na temat sktadanych petycji na stronach BIP.

§2

Monitoring

Czynnosci zwigzane z monitorowaniem procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskéw
i petycji w Urzedzie Miejskim w Cieszynie sg prowadzone przez Sekretarza Miasta Cieszyna.

§3

Archiwizacja

Dokumentacja zwigzana ze skargg, wnioskiem lub petycja przechowywana jest w komorce
merytorycznej, a nastepnie podlega archiwizacji w Archiwum zaktadowym.



Rozdzial 11
Szczegoélowe zasady postepowania w przypadku skargi lub wniosku

§4

Przedmiot skargi/wniosku

. Przedmiotem skargi moze by¢:

1) zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan przez wilasciwe organy albo przez ich
pracownikow,

2) naruszenie praworzadnosci lub intereséw skarzacych,

3) przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

. Przedmiotem wniosku moze by¢é sprawa ulepszenia organizacji, Wwzmocnienia

praworzadnos$ci,usprawnienia pracy, zapobiegania naduzyciom, ochrony wlasnosci,

lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

§5

Z}lozenie skargi lub wniosku

Skargi i wnioski przyjmowane sa w kazdej, dogodnej dla wnoszacego dozwolonej prawem
postaci: za posrednictwem pisma, faxu, poczty elektronicznej oraz ustnie do protokotu
pracownikom sekretariatow. Mozliwe jest przyjecie skargi lub wniosku do protokotu
W czasie przyjmowania stron przez Burmistrza Miasta, Zastepce Burmistrza Miasta,
Sekretarza lub  naczelnikow/kierownikéw  komorek  organizacyjnych  zgodnie
z Regulaminem organizacyjnym i Regulaminem Pracy Urzedu. Protokét podpisujg strona
wnoszgca skarge i strona przyjmujaca skargg.
Skargi powinny zawiera¢ imi¢, nazwisko (nazwe), adres skladajacego oraz opis tresci
sprawy. Skarga winna by¢ podpisana przez wnoszacego lub uwierzytelniona przy pomocy
mechanizmdéw okreslonych w art. 20a ust. 1 albo ust. 2 ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujacych zadania publiczne.
Wszystkie pisemne skargi 1 wnioski wplywajace do Urzedu muszg by¢ zlozone w Kancelarii
Ogolnej celem zarejestrowania w Rejestrze korespondencji przychodzacej w SOD, skad sg
przekazywane do Sekretarza Miasta w celu dekretacji.
Skargi 1 wnioski zlozone ustnie do protokotu nie wymagajg rejestracji w Rejestrze
korespondencji przychodzacej i sa bezposrednio przekazywane do Sekretarza Miasta celem
dekretacji.

§6

Analiza

Sekretarz Miasta dokonuje wstepnej kwalifikacji pisma i podejmuje decyzje, czy pismo nosi
znamiona skargi lub wniosku, wstepnie dekretuje, a nastepnie kieruje skarge lub wniosek do
sekretariatu Burmistrza Miasta celem rejestracji w Centralnym Rejestrze Skarg i wnioskdw,
Skargi dekretowane sg wedtug whasciwosci:

1) skargi na Burmistrza Miasta i kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych - do
Biura Rady Miejskiej Cieszyna dla Przewodniczacego Rady Miejskie;j,

2) skargi na podleglych pracownikéw - do merytorycznego wydziatu,

3) skargi skomplikowane, wymagajace do$wiadczenia oraz obszernej wiedzy z zakresu
administracji, do zatatwienia ktérych potrzebna jest doglebna analiza dokumentow
i obowigzujacych przepiséw - do Biura Kontroli,

4) skargi dotyczace jednostek posiadajacych osobowo$¢ prawng tj. miejskich jednostek
kultury, spotek miejskich oraz skargi wniesione nieprawidtowo - do w/wym. jednostek
celem rozpatrzenia oraz do pracownika prowadzacego Centralny Rejestr Skarg
i Wnioskéw celem rejestracji oraz przekazania wlasciwej jednostce zgodnie z dekretacja



w terminie do 7 dni zawiadamiajac réwnoczesnie wnoszacego skarge. Pisma w te]
sprawie otrzymujg zgodnie z Instrukeja kancelaryjng symbol z jednolitego rzeczowego
wykazu akt OR-1.1511.

§7

Rejestracja

Skargi i wnioski podlegajace rozpoznaniu powinny by¢ zarejestrowane w Centralnym
Rejestrze Skarg i Wnioskéw o symbolu OR-L.1510 — prowadzonym w Systemie Obiegu
Dokumentéw (SOD) przez wyznaczonych pracownikéw sekretariatow. Rejestr ma na celu
ulatwienie kontroli przebiegu i termindw zalatwienia poszczegdlnych skarg i wnioskow,
Pracownik prowadzacy w/wym. rejestr wypelnia nastepujgce pozycje w SOD:

1) data pisma (skargi, wniosku),

2) termin zatatwienia,

3) indeks (podmiot odpowiedzialny za zatatwienie),

4) temat (czego dotyczy skarga, wniosek),

5) strona (osoba, ktora sktada skarge lub wniosek),

Po wypelnieniu odpowiednich pozycji w SOD, pracownik prowadzacy rejestr wpisuje
kolejny wygenerowany numer z rejestru na pieczgei potwierdzajacej rejestracje, a nastgpnie
skanuje dokument i podtacza do Rejestru.

Pracownik prowadzacy Rejestr przechowuje w wersji papierowej kopie skarg i wnioskow
oraz kopie odpowiedzi.

§8

Termin odpowiedzi

Zalatwiajacy skarge udziela odpowiedzi niezwlocznie, ale nie pézniej niz w ciggu miesigca,
a w przypadku skarg/ wnioskéw ztozonych przez senatorow, postow i radnych — termin wynosi 14
dni. W przypadku niezatatwienia skarg/wnioskow w tych terminach (tylko w sprawach
skomplikowanych) nalezy powiadomi¢ skarzacego, ustalajac nowy termin.

I

§9

Rozpatrzenie skargi lub wniosku i przygotowanie odpowiedzi

Biuro Kontroli, Biuro Rady Miejskiej lub wiasciwa komorka organizacyjna zalatwiajgca
skarge prowadzg sprawe pod numerem nadanym w Centralnym Rejestrze.

W przypadku skarg i wnioskéw rozpatrywanych przez Rade Miejska Cieszyna — pracownicy
Biura Rady przekazuja materialy Przewodniczacemu. Rada Miejska zatatwia skargi
w drodze uchwaly. Informacja o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku wraz z uchwata
jest wysylana do skarzacego przez pracownika Biura Rady Miejskiej listem poleconym za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Pracownik Biura Rady Miejskiej dostarcza
pracownikowi prowadzacemu Centralny Rejestr Skarg i Wnioskow kopig informacji oraz
uchwaty, celem zeskanowania i dotaczenia do rejestru.

W przypadku skarg i wnioskéw rozpatrywanych przez Biuro Kontroli, Inspektor Biura
Kontroli wystepuje do merytorycznego wydziatu lub jednostki o przygotowanie pisemnych
wyjasnien lub udostepnienie dokumentéw niezbednych do zbadania, wyjasnienia sprawy.
Biuro Kontroli sktada projekt odpowiedzi o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku do
Burmistrza Miasta Cieszyna, celem akceptacji. Zawiadomienie o rozstrzygnieciu skargi lub
wniosku podpisuje Burmistrz Miasta Cieszyna. Biuro Kontroli wysyla podpisany dokument
listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, a kopi¢ dokumentu dostarcza
pracownikowi prowadzacemu Centralny Rejestr celem zeskanowania i dolaczenia do
rejestru.



4, W przypadku skarg 1 wnioskow rozpatrywanych przez merytoryczny wydzial/ miejskg
jednostke organizacyjng Naczelnik/kierownik jednostki sklada  projekt odpowiedzi
o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku do Burmistrza Miasta Cieszyna, celem
akceptacji. Zawiadomienie o rozstrzygnieciu skargi lub wniosku podpisuje Burmistrz Miasta
Cieszyna. Pracownik merytorycznego wydzialu/jednostki wysyta podpisany dokument
listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, 2a kopie dokumentu dostarcza
pracownikowi prowadzacemu Centralny Rejestr celem zeskanowania i dotaczenia do
rejestru.

5. Organem wlasciwym w przypadku skargi na :

1) miejska instytucje kultury jest jej Dyrektor,
2) spotke miejska jest jej Prezes,
3) Prezesa spoiki jest Rada Nadzorcza.

6. W przypadku skarg i wnioskow rozpatrywanych przez organy wymienione w pkt 5, organy
te powiadamiajg Burmistrza Miasta o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku. Pracownik
jednostki kultury lub spétki wysyta podpisany dokument listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru oraz dostarcza pracownikowi prowadzacemu Centralny Rejestr
celem zeskanowania i dotgczenia do rejestru.

Rozdzial I1I
Szczegolowe zasady postepowania w przypadku petycji

§ 10
Przedmiot petycji

Przedmiotem petycji moze by¢ w szczegdlnosci:
1) zadanie zmiany przepisOw prawa,
2) zadanie podjgcia rozstrzygniecia lub innego dziatania w sprawie dotyczgcej podmiotu
wnoszacego petycje, zycia zbiorowego lub wartosci wymagajacych szczegdlnej ochrony
w imi¢ dobra wspdlnego, mieszczacych si¢ w zakresie zadan i kompetencji Burmistrza
Miasta Cieszyna lub Rady Miejskiej Cieszyna.

§ 11
Zlozenie petycji

5. Petycje przyjmowane sa w formie pisemnej albo za pomoca s$rodkéw komunikacji
elektroniczne;j.

6. Petycje powinny zawiera¢ oznaczenie podmiotu wnoszacego petycje (jezeli podmiotem
wnoszacym jest grupa podmiotow, nalezy wskaza¢ oznaczenie kazdego z tych podmiotow
oraz osobe reprezentujaca podmiot wnoszacy), wskazanie miejsca zamieszkania albo
siedziby podmiotu wnoszacego oraz adresu do korespondencji (jezeli podmiotem
wnoszacym jest grupa podmiotéw, nalezy wskaza¢ miejsce zamieszkania lub siedzibe
kazdego z tych podmiotdw), oznaczenie adresata oraz wskazanie przedmiotu petycji.

7. Petycja skltadana w formie pisemnej powinna byé podpisana przez podmiot wnoszacy,
a jezeli podmiotem wnoszacym petycje nie jest osoba fizyczna lub gdy petycje wnosi grupa
podmiotéw — przez osobe reprezentujacg podmiot wnoszacy petycje.

8. Petycja skladana za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej moze by¢é opatrzona
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego
kwalifikowanego certyfikatu oraz powinna zawiera¢ takze adres poczty elektronicznej
podmiotu wnoszacego petycje.

9. Wszystkie petycje wplywajace do Urzedu musza by¢ zlozone w Kancelarii Ogdlnej celem
zarejestrowania w odpowiednim Rejestrze korespondencji przychodzacej w SOD, skad sa
przekazywane do Sekretarza Miasta w celu dekretacji.



§12
Analiza

Sekretarz Miasta dokonuje wstepnej kwalifikacji pisma i podejmuje decyzje, czy pismo nosi

znamiona petycji, wstepnie dekretuje, a nastepnie kieruje petycje¢ do sekretariatu Burmistrza

Miasta celem rejestracji w Centralnym Rejestrze Petycji.

. Petycje dekretowane sg wedtug wiasciwosci:

1) petycje kierowane do Burmistrza Miasta Cieszyna — do merytorycznego wydziatu lub
miejskiej jednostki organizacyjnej,

2) petycje kierowane do Rady Miejskiej Cieszyna - do Biura Rady Miejskiej Cieszyna dla
Przewodniczacego Rady Miejskie;.

W przypadku stwierdzenia, ze ztozona petycja nie speilnia wymogdéw formalnych organ

wlasgciwy wzywa w terminie 30 dni od dnia zlozenia petycji podmiot wnoszacy petycje do

uzupehienia lub wyjasnienia tresci petycji w terminie 14 dni z pouczeniem, ze petycja

ktorej tre$¢ nie zostanie uzupelniona lub wyjasniona, nie bedzie rozpatrzona.

Sekretarz Miasta przekazuje petycje do administratora BIP celem zamieszczenia informacji

zawierajacej odwzorowanie cyfrowe petycji, date jej ztozenia oraz — w przypadku wyrazenia

zgody — imienia i nazwiska albo nazwy podmiotu wnoszacego petycje lub podmiotu,

w interesie ktorego petycja jest skladana. Zestawienie informacji na temat petycji

publikowanych w BIP stanowi zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.ZOJO

§13
Rejestracja

. Petycje podlegajace rozpatrzeniu powinny by¢ zarejestrowane w Centralnym Rejestrze
Petycji o symbolu OR-I.152 — prowadzonym w Systemie Obiegu Dokumentéw (SOD)
przez wyznaczonych pracownikéw sekretariatow. Rejestr ma na celu ulatwienie kontroli
przebiegu i termindw rozpatrzenia poszczegolnych petycji.

. Pracownik prowadzacy w/wym. rejestr wypelnia nastepujace pozycje w SOD:

1) data pisma (petycji),

2) termin rozpatrzenia petycji,

3) indeks (podmiot odpowiedzialny za rozpatrzenie),

4) temat (czego dotyczy petycja),

5) strona (podmiot, ktéry sklada petycje),

. Po wypelnieniu odpowiednich pozycji w SOD, pracownik prowadzacy rejestr wpisuje
kolejny wygenerowany numer z rejestru na pieczeci potwierdzajacej rejestracje, a nastepnie
skanuje dokument i podtacza do rejestru.

. Pracownik prowadzacy rejestr przechowuje w wersji papierowej kopie petycji oraz kopie
odpowiedzi.

§ 14
Termin odpowiedzi a petycja wielokrotna

. Petycja powinna by¢é rozpatrzona bez zbednej zwhoki, jednak nie pozniej niz w terminie
3 miesiecy od dnia jej zlozenia.

W przypadku, o ktérych mowa w § 12 ust. 3 termin na rozpatrzenie petycji liczy sig
odpowiednio od dnia otrzymania petycji przez wlasciwy podmiot albo od dnia uzupetnienia
lub wyjasnienia tresci petycji.

W przypadku wystgpienia okolicznosci niezaleznych od podmiotu rozpatrujgcego petycje
uniemozliwiajgcych rozpatrzenie petycji w terminie, o ktérym mowa w ust. 1, termin ten
ulega przedhuzeniu, nie dtuzej jednak niz do 3 miesigcy, liczac od uptywu terminu, o ktérym
mowa w ust. 1.



. Jezeli w ciggu jednego miesigca od otrzymania petycji sktadane sg dalsze petycje dotyczace
tej samej sprawy, Burmistrz Miasta Cieszyna moze zarzadzi¢ taczne rozpatrywanie petycji
(petycja wielokrotna). W przypadku zarzadzenia lacznego rozpatrzenia petycji, w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Cieszynie oglasza si¢ okres oczekiwania na
dalsze petycje, nie dtuzszy niz dwa miesigce.

§ 15
Rozpatrzenie petycji i przygotowanie odpowiedzi

. Biuro Rady Miejskiej, wiasciwa komodrka organizacyjna Ilub miejska jednostka
organizacyjna zalatwiajgca petycje prowadzg spraw¢ pod numerem nadanym
w Centralnym Rejestrze Petycji.

W przypadku petycji rozpatrywanych przez Rade Miejska Cieszyna — pracownicy Biura
Rady przekazuja materialy Przewodniczacemu. Informacja o rozpatrzeniu petycji
jest wysytana do podmiotu wnoszacego petycj¢ przez pracownika Biura Rady Miejskiej
listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Pracownik Biura Rady Miejskiej
dostarcza pracownikowi prowadzacemu Centralny Rejestr Petycji kopie informacji, celem
zeskanowania i dotgczenia do rejestru.

W przypadku petycji rozpatrywanych przez merytoryczny wydzial/ miejskg jednostke
organizacyjng naczelnik/kierownik jednostki sktada projekt odpowiedzi o sposobie
rozpatrzenia petycji do Burmistrza Miasta Cieszyna, celem akceptacji. Zawiadomienie
0 rozpatrzeniu petycji podpisuje Burmistrz Miasta Cieszyna. Pracownik merytorycznego
wydzialu/jednostki wysyta podpisany dokument listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, a kopie dokumentu dostarcza pracownikowi prowadzacemu
Centralny Rejestr Petycji celem zeskanowania i dotaczenia do rejestru.

Burmis Miasta

(20 cad 9
ard Macura



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 120.4.2016
Burmistrza Miasta Cieszyna

z dnia 25 stycznia 2016 roku

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI/WNIOSKU*

SKARGA/WNIOSEK*
Tres¢ (na jaka czynno$¢ lub osobe, opis okolicznosci oraz oczekiwania strony)

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

Dane przyjmujacego skarge/wniosek™ :
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............................................................................................................
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Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 120.4.2016
Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 25 stycznia 2016 roku

ZESTAWIENIE INFORMACJI NT. PETYCJI ZLOZONYCH W ... ROKU

Imi¢ i nazwisko lub
nazwa podmiotu
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