Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 120.25.2022
Burmistrza Miasta Cieszyna

z dnia 21 marca 2022 roku

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

Odpowiedzialnosé

1. Pracownicy sekretariatu Burmistrza Miasta Cieszyna sg odpowiedzialni za:

1) prowadzenie Centralnego Rejestru Skarg i Wnioskow (dalej: Rejestr Skarg i Wnioskow)
oraz Centralnego Rejestru Petycji (dalej: Rejestr Petycji) w aplikacji Rejestry,
kompletowanie w wersji papierowej kopii skarg, wnioskdw 1 petycji oraz pism o sposobie
ich zalatwienia/rozpatrzenia, a takze za przekazanie skargi, wniosku lub petycji zgodnie
z dekretacjg do wilasciwej komorki organizacyjnej Urzedu lub miejskiej jednostki
organizacyjnej, celem rozpatrzenia,

2) terminowe przekazanie niewlasciwie zlozonej skargi, wniosku lub petycji wlasciwemu
podmiotowi,

3) monitorowanie terminéw zalatwienia skargi lub wniosku oraz rozpatrzenia petycji.

2. Naczelnik wydzialu, kierownik biura, osoba na samodzielnym stanowisku Urzgdu (dalej:
kierownik komorki organizacyjnej Urzedu) lub kierownik miejskiej jednostki organizacyjne;
odpowiada za:

1) zalatwienie skargi lub wniosku otrzymanej do zatatwienia,

2) rozpatrzenie otrzymanej petycji,

3) przygotowanie pisemnych wyjasnien lub udostepnienie dokumentéw niezbednych do
zbadania, wyjasnienia skargi lub wniosku przez Sekretarza Miasta Cieszyna lub Biuro
Kontroli Urzedu.

3. Sekretarz Miasta Cieszyna lub Biuro Kontroli Urzedu sa odpowiedzialni za merytoryczne
zalatwienie otrzymanych do rozpatrzenia skarg i wnioskow, terminowe przygotowanie
i zlozenie projektu zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku do akceptacji
przez Burmistrza Miasta Cieszyna.

4. Biuro Rady Miejskiej Cieszyna jest odpowiedzialne za koordynacje catosci spraw dotyczacych
korespondencji wiasciwej dla rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji bedgcych we
wlasciwos$ci Rady Miejskiej Cieszyna.

5. Administrator Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu jest odpowiedzialny za zamieszczanie
informacji na temat sktadanych petycji na stronach BIP.

§2

Monitoring

Czynnosci zwigzane z monitorowaniem Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow
i petycji w Urzedzie sg prowadzone przez Sekretarza Miasta Cieszyna z zastrzezeniem § 1 ust. 1
pkt 3.

§3

Archiwizacja

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



Rozdzial I1
Szczegolowe zasady postepowania w przypadku skargi lub wniosku

§4

Przedmiot skargi lub wniosku

Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci:

1) zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan przez wlasciwe organy albo przez ich

pracownikow,

2) naruszenie praworzadnosci lub interesow skarzacych,

3) przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.
Przedmiotem wniosku moze by¢ w szczegolnosci sprawa ulepszenia organizacji, wzmocnienia
praworzgdnosci, usprawnienia pracy, zapobiegania naduzyciom, ochrony wtasnosci, lepszego
zaspokajania potrzeb ludnosci.

§5

Zlozenie skargi lub wniosku

Skargi i wnioski przyjmowane sg w kazdej, dogodnej dla wnoszacego dozwolonej prawem
postaci, w tym: za posrednictwem pisma, faxu, poczty elektronicznej oraz ustnie do protokotu
pracownikom sekretariatow. Mozliwe jest przyjecie skargi lub wniosku do protokolu w czasie
przyjmowania stron przez Burmistrza Miasta Cieszyna, Zastepcg Burmistrza Miasta Cieszyna,
Sekretarza Miasta Cieszyna oraz kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu zgodnie z
Regulaminem organizacyjnym i Regulaminem Pracy Urzedu. Protokél podpisujg strona
wnoszgca skarge i strona przyjmujgca skarge.
Skargi i wnioski powinny zawiera¢ imie, nazwisko (nazwe), adres sktadajacego oraz opis tresci
sprawy. Skarga w postaci pisma lub protokotu winna by¢ podpisana przez wnoszacego.
Skargi i wnioski sktadane za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej moga by¢ opatrzone
bezpiecznym  podpisem elektronicznym — weryfikowanym przy pomocy  waznego
kwalifikowanego certyfikatu oraz powinny zawieraé takze adres poczty elektroniczne]
podmiotu wnoszacego.
Wszystkie pisemne skargi i wnioski wptywajace do Urzedu muszg by¢ ztozone w Kancelarii
Ogolnej Urzedu, celem zarejestrowania w Rejestrze korespondencji przychodzacej w aplikacji
eDokument2, skad sg przekazywane do Sekretarza Miasta Cieszyna w celu dekretacji.
Skargi 1 wnioski zlozone ustnie do protokotu nie wymagaja rejestracji w Rejestrze
korespondencji przychodzacej i s bezposrednio przekazywane do Sekretarza Miasta Cieszyna
celem dekretacji.

§6

Analiza

Sekretarz Miasta Cieszyna 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 Cieszyna celem rejestracji w Rejestrze Skarg
1 Wnioskow,
Skargi dekretowane sg wedtug wlasciwosci:
1) skargi na Burmistrza Miasta i kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych — do
Biura Rady Miejskiej Cieszyna dla Przewodniczacego Rady Miejskiej Cieszyna,
2) skargi na podlegtych pracownikéw — do merytorycznej komorki organizacyjnej Urzedu,
3) skargi skomplikowane, wymagajace doswiadczenia oraz obszernej wiedzy z zakresu
administracji, do zatatwienia ktorych potrzebna jest doglebna analiza dokumentéw
1 obowiazujacych przepisow — do Sekretarza Miasta Cieszyna lub Biura Kontroli Urzedu,
4) skargi dotyczace jednostek posiadajgcych osobowos$¢ prawng tj. miejskich instytucji
kultury, spotek miejskich oraz skargi wniesione nieprawidtowo - do wyzej wymienionych



3.

£

jednostek celem rozpatrzenia oraz do pracownika prowadzacego Rejestr Skarg
1 Wnioskéw celem rejestracji oraz przekazania wlasciwej jednostce zgodnie z dekretacjg
w terminie do 7 dni, zawiadamiajgc rownocze$nie wnoszacego skargg. Pisma w tej
sprawie otrzymujg zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng symbol z jednolitego rzeczowego
wykazu akt OR-L.1511.

Whioski dekretowane sg wedtug wtasciwosci:

1) wnioski do Burmistrza Miasta Cieszyna — do odpowiedniej, wedlug merytorycznej
wilasciwosci komorki organizacyjnej Urzedu lub miejskiej jednostki organizacyjne;j,

2) wnioski dotyczace wiasciwosci Rady Miejskiej Cieszyna do Przewodniczacego Rady
Miejskiej Cieszyna,

3) wnioski dotyczace jednostek posiadajgcych osobowos¢ prawng — miejskich jednostek
kultury, spotek miejskich oraz skargi wniesione nieprawidtowo — do wyzej wymienionych
jednostek celem rozpatrzenia oraz do pracownika prowadzacego Rejestr Skarg
i Wnioskow celem rejestracji oraz przekazania wiasciwej jednostce zgodnie z dekretacjg
w terminie do 7, dni zawiadamiajgc rownoczesnie sktadajgcego wniosek. Pisma w tej
sprawie otrzymuja zgodnie z Instrukcja kancelaryjng symbol z jednolitego rzeczowego
wykazu akt OR-1.1511.

§7

Rejestracja

Skargi i wnioski powinny by¢ zarejestrowane w Rejestrze Skarg i Wnioskéw o symbolu OR-
1.1510. Rejestr Skarg i Wnioskow ma na celu ulatwienie kontroli przebiegu i termindéw
zalatwienia poszczegolnych skarg i wnioskow,
Pracownik Urzedu prowadzgcy Rejestr Skarg i Wnioskéw wypelnia nastepujace pozycje:

1) data pisma (skargi, wniosku),

2) termin zatatwienia,

3) temat (czego dotyczy skarga, wniosek),

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

5) uwagi (podmiot odpowiedzialny za zatatwienie oraz data wptywu).
Po wypekieniu odpowiednich pozycji w Rejestrze Skarg i Wnioskéw, pracownik Urzedu
prowadzacy ten Rejestr wpisuje kolejny wygenerowany numer z Rejestru Skarg i Wnioskow na
pieczeci potwierdzajgcej rejestracje, a nastepnie skanuje dokument i podtacza do Rejestru Skarg
1 Wnioskow.
Pracownik prowadzacy Rejestr Skarg i Wnioskow przechowuje w wersji papierowej kopie
skarg i wnioskéw oraz kopie¢ odpowiedzi.

§8

Termin odpowiedzi

Zatatwiajacy skarge lub wniosek udziela odpowiedzi niezwlocznie, ale nie p6zniej niz w ciggu
miesigca,

w przypadku skarg ztozonych przez senatorow, postow i radnych — termin wynosi 14 dni,

w przypadku niezalatwienia skargi lub wniosku w tych terminach (tylko w sprawach
skomplikowanych) nalezy powiadomi¢ skarzacego, ustalajagc nowy termin.

§9

Rozpatrzenie skargi lub wniosku i przygotowanie odpowiedzi

Sekretarz Miasta Cieszyna, Biuro Kontroli Urzedu, Biuro Rady Miejskiej Cieszyna, wlasciwa
komorka organizacyjna Urzedu lub miejska jednostka organizacyjna zatatwiajgca skarge lub
wniosek prowadzg sprawe pod symbolem zgodnym z Instrukcja kancelaryjng jednolitego
rzeczowego wykazu akt.



. W przypadku skarg i wnioskdw rozpatrywanych przez Rad¢ Miejska Cieszyna przy udziale

Komisji Skarg, Wnioskéw i Petycji Rady Miejskiej Cieszyna — pracownicy Biura Rady
Miejskiej Cieszyna przekazujg materiaty Przewodniczacemu Rady Miejskiej Cieszyna. Rada
Miejska Cieszyna zatatwia skarge lub wniosek w drodze uchwaty. Informacja o sposobie
zalatwienia skargi lub wniosku wraz z uchwatg jest wysytana do skarzacego przez pracownika
Biura Rady Miejskiej listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, a w przypadku
skargi lub wniosku wniesionego za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej — za pomocg
tego $rodka. Pracownik Biura Rady Miejskiej Cieszyna dostarcza pracownikowi Urzedu
prowadzacemu Rejestr Skarg i Wnioskéw kopie informacji oraz uchwaty, celem zeskanowania
i dotgczenia do Rejestru Skarg i Wnioskow.
. W przypadku skarg i wnioskdw rozpatrywanych przez Sekretarza Miasta Cieszyna lub Biuro
Kontroli Urzedu, Sekretarz Miasta Cieszyna lub pracownik Biura Kontroli Urzgdu wystgpuje do
merytorycznej komorki organizacyjnej Urzedu o przygotowanie pisemnych wyjasnien lub
udostepnienie dokumentéw niezbednych do zbadania, wyjasnienia sprawy. Sekretarz Miasta
Cieszyna lub Biuro Kontroli Urzedu 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. Wydziat
Organizacyjny Urzgdu — w przypadku skargi lub wniosku rozpatrywanego przez Sekretarza
Miasta Cieszyna lub Biuro Kontroli Urzedu wysyta podpisany dokument listem poleconym za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru, a w przypadku skargi lub wniosku wniesionego za pomoca
$rodkéw komunikacji elektronicznej — za pomoca tego $rodka, a kopie dokumentu dostarcza
pracownikowi Urzedu prowadzacemu Rejestr Skarg i Wnioskéw, celem zeskanowania
1 dotgczenia do Rejestru Skarg i Wnioskow.
W przypadku skarg lub wnioskéw rozpatrywanych przez merytoryczng komorke organizacyjng
Urzedu lub miejska jednostke organizacyjna, kierownik komorki organizacyjnej Urzedu lub
kierownik jednostki sktada projekt odpowiedzi o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku do
Burmistrza Miasta Cieszyna, celem akceptacji. Zawiadomienie o rozstrzygnigciu skargi lub
wniosku podpisuje Burmistrz Miasta Cieszyna. Pracownik merytorycznej komorki
organizacyjnej Urzedu lub miejskiej jednostki organizacyjnej wysyta podpisany dokument
listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, a w przypadku skargi lub wniosku
wniesionego za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej — za pomocg tego $rodka, a kopie
dokumentu dostarcza pracownikowi Urzedu prowadzgcemu Rejestr Skarg i Wnioskow, celem
zeskanowania i dotgczenia do Rejestru Skarg i Wnioskdw.
Organem wilasciwym do rozpatrzenia skargi lub wniosku na:

1) miejska instytucje kultury jest jej Dyrektor,

2) spotke miejska jest jej Prezes Zarzadu,

3) Prezesa Zarzadu spoiki jest Rada Nadzorcza tej spotki.
. W przypadku skarg lub wnioskow rozpatrywanych przez organy wymienione w ust. 5, organy te
powiadamiaja Burmistrza Miasta Cieszyna o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku.
Pracownik instytucji kultury lub spétki wysyta podpisany dokument listem poleconym za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru, a w przypadku skargi lub wniosku wniesionego za pomocag
srodkéw komunikacji elektronicznej — za pomocg tego $rodka oraz dostarcza pracownikowi
Urzedu prowadzacemu Centralny Rejestr Skarg i Wnioskow, celem zeskanowania i dotaczenia
do Rejestru Skarg i Wnioskdw.



Rozdzial 111
Szczegolowe zasady postepowania w przypadku petycji

§10
Przedmiot petycji

Przedmiotem petycji moze by¢ w szczegdlnosci:
1) zadanie zmiany przepisOw prawa,
2) zadanie podjecia rozstrzygniecia lub innego dziatania w sprawie dotyczacej podmiotu
wnoszgcego petycje, zycia zbiorowego lub wartosci wymagajacych szczegélnej ochrony
w imie dobra wspdlnego, mieszczacych sie w zakresie zadan 1 kompetencji Burmistrza
Miasta Cieszyna lub Rady Miejskiej Cieszyna.

§ 11
Z}ozenie petycji

1. Petycje przyjmowane sg w formie pisemnej albo za pomocg Srodkéw komunikacji
elektroniczne;.

2. Petycje powinny zawieraé:

1) oznaczenie podmiotu wnoszacego petycje (jezeli podmiotem wnoszacym jest grupa
podmiotéw, nalezy wskaza¢ oznaczenie kazdego z tych podmiotéw oraz osobe
reprezentujacag podmiot wnoszacy),

2) wskazanie miejsca zamieszkania albo siedziby podmiotu wnoszacego oraz adresu do
korespondencji (jezeli podmiotem wnoszacym jest grupa podmiotéw, nalezy wskaza¢
miejsce zamieszkania lub siedzibg kazdego z tych podmiotoéw),

3) oznaczenie adresata,

4) wskazanie przedmiotu petycji.

3. Petycja sktadana w formie pisemnej powinna by¢ podpisana przez podmiot wnoszgcy, a jezeli
podmiotem wnoszacym petycje nie jest osoba fizyczna lub gdy petycje wnosi grupa podmiotow
— przez osobe reprezentujacg podmiot wnoszacy petycje.

4. Petycja sktadana za pomocg $rodkow komunikacji elektronicznej moze by¢ opatrzona
bezpiecznym  podpisem  elektronicznym — weryfikowanym  przy = pomocy = waznego
kwalifikowanego certyfikatu oraz powinna zawiera¢ takze adres poczty elektronicznej podmiotu
wnoszgcego petycje.

5. Wszystkie petycje wptywajace do Urzedu musza by¢ zlozone w Kancelarii Ogoélnej Urzedu,
celem zarejestrowania w Rejestrze korespondencji przychodzacej w aplikacji eDokument2, skad
sg przekazywane do Sekretarza Miasta Cieszyna w celu dekretacji.

§12
Analiza

1. Sekretarz Miasta Cieszyna dokonuje wstepnej kwalifikacji pisma i podejmuje decyzje, czy
pismo nosi znamiona petycji, wstepnie dekretuje, a nastepnie kieruje petycje¢ do sekretariatu
Burmistrza Miasta Cieszyna, celem rejestracjii w Rejestrze Petycji prowadzonym w aplikacji
Rejestry.

2. Petycje niezawierajagce w swojej tresci informacji, o ktérych mowa w § 11 ust. 2 pkt 11 2
pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

3. Petycje podlegajgce rozpatrzeniu dekretowane sa wedtug wlasciwosci:

1) petycje kierowane do Burmistrza Miasta Cieszyna — do merytorycznej komorki
organizacyjnej Urzedu lub miejskiej jednostki organizacyjnej,

2) petycje kierowane do Rady Miejskiej Cieszyna — do Biura Rady Miejskiej Cieszyna —
Przewodniczgcemu Rady Miejskiej Cieszyna.



4. W przypadku stwierdzenia, ze ztozona petycja nie spetnia wymogdéw formalnych, o ktérych
mowa w 11 ust. 2 pkt 3 i 4 organ wlasciwy wzywa w terminie 30 dni od dnia zlozenia petycji
podmiot wnoszacy petycje do uzupetnienia lub wyjasnienia tresci petycji w terminie 14 dni
z pouczeniem, ze petycja ktorej tre$¢ nie zostanie uzupetlniona lub wyjasniona, nie bedzie
rozpatrzona.

5. Sekretarz Miasta Cieszyna 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 ktérego petycja jest skladana. Zestawienie informacji na temat petycji
publikowanych w BIP stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 13
Rejestracja

1. Petycje podlegajgce rozpatrzeniu powinny by¢ zarejestrowane w Rejestrze Petycji pod
symbolem OR-1.152. Rejestr Petycji ma na celu ulatwienie kontroli przebiegu i termindéw
rozpatrzenia poszczegdlnych petycji.

2. Pracownik Urzedu prowadzacy wyzej wymieniony rejestr wypelnia nastgpujace pozycje
w Rejestrze Petycji:

1) data pisma (petycji),

2) termin rozpatrzenia petycji,

3) temat (czego dotyczy petycja),

4) strona (podmiot, ktéry sklada petycje),

5) uwagi (podmiot odpowiedzialny za zatatwienie, data wplywu)

3. Po wypehieniu odpowiednich pozycji w Rejestrze Petycji, pracownik prowadzacy ten Rejestr
wpisuje kolejny wygenerowany numer z Rejestru Petycji na pieczeci potwierdzajacej rejestracje,
a nastepnie skanuje dokument i podtacza do Rejestru Petycji.

4. Pracownik Urzedu prowadzacy Rejestr Petycji przechowuje w wersji papierowej kopie petycji
oraz kopi¢ odpowiedzi.

§14
Termin odpowiedzi a petycja wielokrotna

1. Petycja powinna by¢ rozpatrzona bez zbednej zwloki, jednak nie poZniej niz w terminie
3 miesigcy od dnia jej ztozenia.

2. W przypadku, o ktéorych mowa w § 12 ust. 4 termin na rozpatrzenie petycji liczy sie
odpowiednio od dnia otrzymania petycji przez wtasciwy podmiot albo od dnia uzupelnienia lub
wyjasnienia tresci petycji.

3. W przypadku wystgpienia okolicznosci niezaleznych od podmiotu rozpatrujgcego petycije
uniemozliwiajacych rozpatrzenie petycji w terminie, o ktorym mowa w ust. 1, termin ten ulega
przedtuzeniu, nie dtuzej jednak niz do 3 miesiecy, liczac od uptywu terminu, o ktéorym mowa
w ust. 1.

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



§15
Rozpatrzenie petycji i przygotowanie odpowiedzi

. Biuro Rady Miejskiej Cieszyna, wlasciwa komorka organizacyjna Urzedu lub miejska jednostka
organizacyjna zatatwiajgca petycje prowadza sprawe pod symbolem zgodnym z Instrukcja
kancelaryjna jednolitego rzeczowego wykazu akt.

. W przypadku petycji rozpatrywanych przez Rade Miejska Cieszyna przy udziale Komisji Skarg,
Whioskow i Petycji Rady Miejskiej Cieszyna — pracownicy Biura Rady Miejskiej Cieszyna
przekazujg materiaty Przewodniczacemu Rady Miejskiej Cieszyna. Informacja o rozpatrzeniu
petycji jest wysytana do podmiotu wnoszgcego petycje przez pracownika Biura Rady Miejskiej
Cieszyna listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, a w przypadku petycji
wniesionej za pomocg Srodkéw komunikacji elektronicznej — za pomocg tego $rodka.
Pracownik Biura Rady Miejskiej Cieszyna dostarcza pracownikowi prowadzacemu Rejestr
Petycji kopie informacji, celem zeskanowania i dotgczenia do Rejestru Petycji.

W przypadku petycji rozpatrywanych przez merytoryczna komoérke organizacyjng Urzedu lub
miejskg jednostke organizacyjng kierownik komorki organizacyjnej Urzedu lub kierownik
jednostki sklada projekt odpowiedzi o sposobie rozpatrzenia petycji do Burmistrza Miasta
Cieszyna, celem akceptacji. Zawiadomienie o rozpatrzeniu petycji podpisuje Burmistrz Miasta
Cieszyna. Pracownik merytorycznej komorki organizacyjnej Urzedu lub jednostki wysyta
podpisany dokument listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, a w przypadku
petycji wniesionej za pomocg $rodkow komunikacji elektronicznej — za pomocg tego $rodka.
Kopi¢ dokumentu dostarcza pracownikowi Urzedu prowadzacemu Rejestr Petycji, celem
zeskanowania i dolgczenia do Rejestru Petycji oraz administratorowi BIP.

. Administrator BIP aktualizuje dane dotyczace przebiegu postepowania w zakresie informacji na
temat petycji okreslonych w zatgczniku nr 3 do zarzadzenia.
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