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Zarzadzenie Nr 6/2020/I0D
Burmistrza Miasta Sandomierza
z dnia 13 stycznia 2020 r.

W sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji
kierowanych do Urzedu Miejskiego w Sandomierzu

dziatajac na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. 22019 .
poz. 506 z pézn. zm.), art. 253 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(t. j. Dz. U. z 2018 1. poz. 2096 z p6zn. zm.; dalej: KPA), Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia
2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002 r. Nr 5, poz. 46;
dalej: rozporzadzenie), art. 2 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (t. j. z 2018 r. poz. 870; dalej: ustawa
o petycjach) oraz Zarzadzenia Nr 267/2018/OR Burmistrza Miasta Sandomierza z dnia 31. 12. 2018 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Sandomierzu zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Ustalam procedure przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji wplywajacych do
Urzedu Miejskiego w Sandomierzu, ktéra stanowi zalaeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam naczelnikom wydziatéw i kierownikom
innych komérek organizacyjnych znajdujacych si¢ w strukturze Urzedu Migjskiego w Sandomierzu,
pracownikom bedgcym na stanowiskach samodzielnych oraz kierownikom miejskich jednostek
organizacyjnych niebedgcych spétkami prawa handlowego.

§3
Nadzér nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Sandomierza.
§ 4

Traci moc Zarzadzenie nr 110/2017/Or Burmistrza Miasta Sandomierza z dnia 18 maja 2017
roku w sprawie wprowadzenia Procedury przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg
i wnioskow w Urzedzie Miejskim w Sandomierzu.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgceznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 6/2020/I10D
Burmistrza Miasta Sandomierza
z dnia 13 stycznia 2020 r.

Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji wplywajgcych
do Urzedu Miejskiego w Sandomierzu

Rozdzial 1.

Postanowienia ogolne.

§1.

Wprowadza si¢ szczegdlowy tryb przyjmowania, rejestrowania i koordynowania zatatwiania
skarg, wnioskow i petycji w Urzedzie Miejskim w Sandomierzu (dalej: Urzad).

§ 2.

Ilekroé w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Sandomierz;

2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Sandomierza;

3) Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Burmistrza Sandomierza,

4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta;

5) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta;

6) BOI —nalezy przez to rozumie¢ Biuro Obstugi Interesanta Urzedu;

7) Regulaminie Organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu
stanowigcy zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 267/2018/0OR Burmistrza Miasta Sandomierza z dnia
31. 12. 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Sandomierzu;

8) Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wymieniong w Regulaminie Organizacyjnym jednostke
organizacyjng lub inng réwnowazna, dla ktorej ustalono inng nazwe¢ (Referat; Urzad Stanu
Cywilnego; Straz Miejska);

9) 10D — nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Ochrony Danych w Urzgdzie;

10) Naczelniku Wydziatlu — nalezy przez to rozumie¢ réowniez kierownika jednostki organizacyjnej
Urzedu, dla ktorego ustalono inng nazwe (Kierownik Referatu, Kierownik Urz¢du Stanu
Cywilnego, Komendant Strazy Miejskiej);

11) miejskich jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
utworzone przez Miasto w celu realizacji jego zadan, niewchodzace w skiad Urzedu i niebedace
spotkami prawa handlowego;

12) dyrektorze miejskiej jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora/kierownika
jednostki organizacyjnej utworzonej przez Miasto w celu realizacji jego zadan, niewchodzacej
w sktad Urzedu i niebedacej spotka prawa handlowego;

13) skardze — nalezy przez to rozumiec¢ pismo, ktérego przedmiot okresla art. 227 KPA;

14) wniosku — nalezy przez to rozumie¢ pismo, ktérego przedmiot okresla art. 241 KPA;

15) petycji — nalezy przez to rozumie¢ pismo, ktérego przedmiot okresla art. 2 ust. 3 ustawy
0 petycjach;



16) petycji wielokrotnej — nalezy przez to rozumie¢ pismo, o ktérym mowa w art. 11 ust. 1 ustawy
o petycjach;
17) rejestrze — nalezy przez to rozumie¢ rejestr centralny skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu.

§ 3.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu, a dotyczacych rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg, wnioskow i petycji w Urzgdzie, zastosowanie maja odpowiednie przepisy KPA,
rozporzadzenia oraz ustawy o petycjach.

§ 4.

O tym, czy pismo jest skarga, wnioskiem, albo petycja, decyduje tres¢ pisma, a nie jego forma
zewngtrzna.

Rozdziat 2.
Skargi i wnioski.
§s.

Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomocg dalekopisu,
telefaksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.

§ 6.

1. Skargi i wnioski kierowane do Urzedu podlegajg rejestracji w BOI, zgodnie z ogblnie przyjeta
w Urzedzie procedurg obiegu dokumentow.

2. Po dokonaniu rejestracji, o ktérej mowa w ust. 1, skarga/wniosek sa przekazywane zgodnie
z dekretacja do IOD, ktdry prowadzi rejestr.

3. Rejestr prowadzony jest w formie papierowej lub elektronicznej, a wykaz jego rubryk okresla
zalgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

4. Wydzialy zobowiazane sa przekaza¢ do 10D skargi, ktore wplynely bezposrednio do Wydziatow
w celu ujecia ich w rejestrze.

5. W przypadku skargi dotyczacej zadan lub dzialalnosci:

1) Burmistrza i dyrektoréw miejskich jednostek organizacyjnych — skarga jest przekazywana do Biura
Rady Miasta celem rozpatrzenia przez Rad¢ Miasta Sandomierza. Biuro Rady Miasta prowadzi
odrebny rejestr skarg i wnioskéw skierowanych do rozpatrzenia przez Radg Miasta Sandomierza;

2) Naczelnika Wydzialu — 10D przygotowuje propozycj¢ odpowiedzi i przedkiada jg do podpisu
Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza (zgodnie z wiadciwoscig wynikajaca z Regulaminu
Organizacyjnego). W celu rzetelnego rozpatrzenia skargi IOD moze wnies¢ o przedlozenie
stosownych wyjasnien przez Naczelnika Wydziatu, ktérego skarga dotyczy;

3) Wydzialu — 10D po uprzednim zebraniu dokumentacji dotyczacej przedmiotu skargi, w tym
wyjasniefi Naczelnika Wydziatu, przygotowuje propozycj¢ odpowiedzi i przedklada ja do podpisu
Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza (zgodnie z wiasciwoscia wynikajaca z Regulaminu
Organizacyjnego);



4) pracownikow miejskiej jednostki organizacyjnej — skarga jest przekazywana niezwlocznie
dyrektorowi/kierownikowi jednostki z zachowaniem przepisow KPA o wilasciwosci, nie pdzZniej
jednak niz w terminie siedmiu dni liczgc od daty wptywu do Urzedu. Gdy skarga dotyczaca
pracownika miejskiej jednostki organizacyjnej wplyngla bezposrednio do Wydzialu lub zostala
ztozona ustnie do protokotu, termin przekazania skargi liczy si¢ od daty wplywu do Wydziatu lub daty
sporzadzenia protokotu. O przekazaniu skargi nalezy powiadomi¢ skarzacego.

6. W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 5 pkt. 2-3 - koniecznos$ci przedtozenia wyjasnien i dokumentow
w prowadzonym postepowaniu wyjasniajacym, Naczelnik Wydziatu do tego zobowigzany winien to
uczyni¢ w terminie 7 dni od otrzymania pisma w przedmiotowej sprawie.

7. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, IOD wzywa
wnoszacego skarge lub wniosek do ztozenia w terminie 7 dni od daty otrzymania wezwania,
wyjasnienia lub uzupelnienia z pouczeniem, ze nieusuniecie brakow spowoduje pozostawienie skargi
lub wniosku bez rozpoznania.

8. W przypadku, gdy skarga/wniosek nie nalezy do kompetencji Urzgdu, jest rejestrowana/-ny
w rejestrze, a nast¢pnie pismem przewodnim przesylana/-ny zgodnie z wlasciwoscia z jednoczesnym
powiadomieniem o tym skarzacego lub wnoszacego wniosek, albo jest zwracana wnoszacemu wraz ze
wskazaniem organu wiasciwego.

9. W przypadku, gdy skarga/wniosek podlega rozpatrzeniu przez rdzne organy, Burmistrz rozpatruje
sprawy nalezace do jego wiasciwosci, a pozostale przekazuje niezwlocznie, nie poéZniej niz w terminie
7 dni, organom wiasciwym, przesylajac kopie skargi/wniosku i zawiadamiajac o tym skarzacego lub
wnoszacego wniosek.

10. Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu ich rejestracji w rejestrze pozostaja bez rozpoznania.

11. Jezeli skarga/wniosek byla przekazana do Biura Rady Miasta Sandomierza, po zakonczonym
postgpowaniu i zatatwieniu sprawy nalezy przekaza¢ do IOD kserokopie rozstrzygnigcia w sprawie.

§7.

1. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie jest zobowigzany sporzadzié
protokot, ktdry podpisuja wnoszgcy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgloszenie. Zapis § 6 ust. 4
stosuje sie odpowiednio.

2. W protokole zamieszcza si¢ datg przyjecia skargi lub wniosku, imi¢ i nazwisko (badZz nazwe
instytucji) wnoszacego skarge lub wniosek oraz zwiezly opis sprawy.

3. Przyjmujacy skarge lub wniosek potwierdza ich ztozenie, jezeli zazada tego wnoszacy.
4. Wzor protokotu okresla zalgeznik nr 2 do niniejszej procedury.

§8.

1. Skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrywane i zatatwiane bez zbednej zwloki, jednak nie pézniej niz
w ciagu miesigca liczac od daty wptywu do Urzedu.

2. Skargi i wnioski wymagajace zbierania dowoddéw, uzgodnien, przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego, zasiggnigcia opinii prawnej oraz badania akt powinny byé rozpatrzone i zatatwione
najpézniej w terminie dwdch miesiecy liczac od daty wplywy do Urzedu. O wydhluzeniu terminu



rozpatrzenia skargi/wniosku nalezy powiadomié skarzacego/wnioskodawcg, jednakze nie pozniej niz
w ciggu miesigca od daty wptywu skargi/wniosku do Urzgdu.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1-2, gdy skarga lub wniosek wplyngly bezposrednio do
Wydziatu lub zostaly ztozone ustnie do protokotu, termin rozpatrzenia skargi/wniosku liczy si¢ od
daty wptywu do Wydziatu lub daty sporzadzenia protokotu.

89.
O sposobie zatatwienia skargi/wniosku zawiadamia sig skarzacego/wnioskodawce.
§ 10.

W terminie do 31 marca kazdego roku IOD opracowuje zbiorcza analiz¢ oraz informacje
dotyczaca problematyki skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzgdu za rok poprzedni i przedkiada jg
Sekretarzowi.

Rozdzial 3.
Petycje.
§ 11.
Petycje mogg by¢ wnoszone w formie pisemnej albo za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej.
§ 12.
1. Zapisy § 6 ust. 1-4 niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ odpowiednio.

2. Na stronie internetowej Urzedu niezwlocznie po otrzymaniu petycji zamieszcza sig¢ informacjg
zawierajacg: odwzorowanie cyfrowe (skan) petycji, date jej zlozenia oraz - w przypadku wyrazenia
zgody przez skladajacego petycje (zgody podmiotu trzeciego, gdy petycja jest skladana w jego
interesie) na ujawnienie danych osobowych - imi¢ i nazwisko lub nazwg podmiotu wnoszacego
petycje lub podmiotu, w interesie ktérego petycja jest sktadana, z zastrzezeniem ust. 4.

3. Informacja, o ktérej mowa w ust. 2, jest niezwlocznie aktualizowana o dane dotyczace przebiegu
postgpowania, w szczeg6lnosci dotyczace zasigganych opinii, przewidywanego terminu oraz sposobu
zatatwienia petycji.

4. W przypadku petycji wielokrotnej na stronie internetowej Urzedu oglasza sig okres oczekiwania na
dalsze petycje nie dluzszy niz 2 miesiace, liczac od dnia ogloszenia.

§ 13.

W przypadku ztozenia petycji do organu niewlasciwego do jej rozpatrzenia, podmiot ten
przesyla ja niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 30 dni od dnia jej zlozenia, do podmiotu
wlasciwego do rozpatrzenia petycji, zawiadamiajac o tym réwnoczesnie podmiot wnoszacy petycjg.

§ 14.

1. Petycje powinny byé rozpatrzone bez zbgdnej zwloki, jednak nie pézniej niz w terminie 3 miesiecy
od dnia ich zlozenia, z zastrzezeniem ust. 3.



2. W przypadku, o ktérym mowa w § 13, a takze uzupetnieniu petycji lub przedtozeniu wyjasnien do
petycji na skutek wezwania podmiotu uprawnionego do jej rozpatrzenia, czy wyznaczenia okresu
oczekiwania, o ktérym mowa w § 12 ust. 4, termin na rozpatrzenie petycji liczy si¢ odpowiednio od
dnia uzupelnienia, wyjasnienia petycji, badz otrzymania petycji przez wlasciwy podmiot (§ 12 ust. 4).

3. W przypadku wystgpienia okoliczno$ci niezaleznych od podmiotu rozpatrujgcego petycj¢
uniemozliwiajacych jej rozpatrzenie w terminie, o ktérym mowa w ust. 1, termin ten ulega
przediuzeniu, nie diuzej jednak niz do 3 miesigcy, liczac od uplywu terminu, o ktérym mowa w ust. 1.

§ 15.

1. Po rozpatrzeniu petycji przez wlasciwy organ nalezy zawiadomi¢ podmiot wnoszacego petycjg
o sposobie jej zalatwienia (wraz z uzasadnieniem). Zawiadomienie nastgpuje w formie pisemnej albo
za pomocg $rodkow komunikacji elektroniczne;.

2. W przypadku petycji wielokrotnej na stronie Urzedu oglasza si¢ rowniez sposob zalatwienia petycji
wielokrotnej. Ogloszenie to zastepuje zawiadomienie, o ktdrym mowa w ust. 1.

§ 16.

IOD corocznie, w terminie do dnia 30 czerwca umieszcza na stronie internetowej Urzedu
zbiorcza informacje o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim. Informacja ta zawiera
w szczegOlnosci dane dotyczace liczby, przedmiotu oraz sposobu zatatwienia petycji. W tym celu
Biuro Rady Miasta Sandomierza w terminie do 31 maja przedklada IOD zbiorcze zestawienie
o petycjach rozpatrzonych przez Radg Miasta Sandomierza w roku poprzednim. Zestawienie to winno
zawiera¢ co najmniej informacje, o ktérych mowa w zd. 2.

Rozdzial 4.
Przyjmowanie interesantow w sprawie skarg, wnioskdw i petycji.
§17.
1. Interesanci przyjmowani sg w sprawach skarg, wnioskéw i petycji przez:
a) Burmistrza lub Zastepce Burmistrza — we wtorki, w godzinach od 15:00-16:00;
b) Sekretarza — w poniedziatki, w godzinach od 14:00-15:00;

¢) Przewodniczgcego lub Wiceprzewodniczacych Rady Miasta — w poniedziatki, w godzinach od
16:00-17:00;

d) Naczelnikdw Wydziatéw — codziennie w godzinach pracy Urzedu.

2. Informacje dotyczaca przyjec interesantéw w sprawach skarg, wnioskdw i petycji umieszcza sie
w siedzibie Urzedu stosownie do art. 253 § 4 KPA.
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3) PETYCJE
Lp. Data Imig¢ i nazwisko Adres Przedmiot petycji Sposéb Termin Uwagi
wplywu wnoszgcego petycje wnoszacego zalatwienia zalatwienia
(nazwa instytucji, petycje
organu)
11 III IV v VI VII VIII




(pieczatka Wydziatu)
Zalacznik Nr 2
do Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji
wplywajgcych do Urzedu Miejskiego w Sandomierzu
wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 6/2020/I10D
Burmistrza Miasta Sandomierza
z dnia 13 stycznia 2020 r.

Protokol 7 ustnego przyjecie skargi/wniosku* (wzor)

(nazwa organu)

ZAMIESZKALY (8) L. ivniitiiiiiii it

wnosi ustnie do protokotu skarge/wniosek* nastepujgcej tresci:

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

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



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

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

Protokdét odezytano wnoszgcemu.

Protokét sporzadzit:

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

(podpis wnoszacego/osoby przez niego upowaznione;j)

* niepotrzebne skresli¢



