Iv.

Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 120.43.2024
Burmistrza Miasta Nowy Targ
z dnia 18 grudnia 2024 .

PROCEDURA ORGANIZACJI PRZYJMOWANIA, EWIDENCJIONOWANIA
| ROZPATRYWANIA SKARG, WNIOSKOW i PETYCJI
W URZEDZIE MIASTA NOWY TARG

Cel procedury:
Celem procedury jest zapewnienie prawidtowego pod wzgledem merytorycznym
i formalnym procesu przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg, wnioskow
oraz petycji w Urzedzie Miasta Nowy Targ.

Odpowiedzialnosc¢:

1.
2.

Odpowiedzialnym za nadzdér nad przestrzeganiem procedury jest Sekretarz Miasta.
Odpowiedzialnym za przestrzeganie procedury sg kierownicy komodrek
organizacyjnych.

3. Odpowiedzialnym za aktualizacje procedury jest Naczelnik Wydziatu Administracji
i Kadr.

Akty prawne:

1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. - Kodeks Postepowania Administracyjnego.

2. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

3. Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach.

4. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta w Nowym Targu.

5. Statut Miasta Nowy Targ.

Przebieg procedury.

1.

Klasyfikacja skarg, wnioskow i petycji

1) O tym, czy pismo skierowane do Urzedu Miasta jest skarga, wnioskiem czy
petycjg decydujg Burmistrz lub Zastepcy Burmistrza, kierujgc sie obowigzujgcymi
przepisami w tym zakresie.

2) O tym, czy pismo nalezy zakwalifikowac¢ jako skarge czy wniosek, decyduje nie
forma zewnetrzna, ale tres¢ pisma.

3) O tym, czy pismo jest petycjg, decyduje tres¢ zgdania, a nie jego forma
zewnetrzna.

Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte

wykonywanie zadan przez witasciwe organy lub przez ich pracownikéw, naruszenie

praworzadnosci lub intereséw skarzgcych, a takze przewlekte lub biurokratyczne

zatatwianie spraw.

Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacji,

wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom,

ochrony wtasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.



4. Przedmiotem petycji moze by¢ zgdanie, w szczegdlnosci zmiany przepisOw prawa,
podjecia rozstrzygniecia lub innego dziatania w sprawie dotyczacej podmiotu
wnoszgcego petycje, zycia zbiorowego lub wartosci wymagajgcych szczegdlnej
ochrony w imie dobra wspdlnego, mieszczacych sie w zakresie zadan i kompetencji
adresata petycji kierowane do Burmistrza Miasta lub Rady Miasta.

5. Przyjmowanie i ewidencjonowanie skarg i wnioskéw

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie, lub za pomoca
dalekopisu, telefaksu, srodkami komunikacji elektronicznej, a takze ustnie do
protokotu. Skargi, wnioski wptywajgce do Urzedu Miasta powinny by¢
rozpatrywane zgodnie z obowigzujgcymi terminami oraz ustalonym trybem.
Wszystkie pisemne wystgpienia obywateli, majace znamiona skargi lub
whniosku, po zarejestrowaniu w centralnym rejestrze korespondencji, powinny
by¢ kierowane przez dziennik podawczy do Burmistrza Miasta lub Zastepcow
Burmistrza, ktorzy dekretujg odpowiednio otrzymane pismo.

Skargi i wnioski rejestruje sie w centralnym rejestrze skarg i wnioskéw

prowadzonym przez Wydziat Administracji i Kadr.

Rejestracja skarg i wnioskéow nastepuje wedtug dat wptywoéw i dotyczy tylko

skarg i wnioskéw odnoszgcych sie do komorek organizacyjnych i pracownikéw

Urzedu Miasta. Skargi te rozpatruje Burmistrz, Zastepcy Burmistrza lub

bezposredni przetozeni.

Skargi na Burmistrza Miasta i kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych,

rejestrowane sg w odrebnym rejestrze, prowadzonym przez Biuro Rady Miasta

i rozpatrywane sg przez Rade Miasta.

Postepowanie w sprawach skarg i wnioskéw, w terminach okreslonych

przepisami, prowadzi wyznaczony pracownik Wydziatu Administracji i Kadr.

Skargi i wnioski przyjmowane sg przez:

a) Burmistrza i Zastepcéw Burmistrza — w poniedziatki w godz. 12% - 16%,

b) wyznaczonego Zastepce Burmistrza - w poniedziatki w godz. 16% - 16%,

c) Sekretarza Miasta — w poniedziatki w godz. 9%° - 16%,

d) Skarbnika Miasta — w poniedziatki i czwartki w godzinach pracy Urzedu oraz
kazdego innego dnia pracy w miare swoich mozliwosci czasowych,

e) kierownikdw komodrek organizacyjnych - w poniedziatki i czwartki
w godz. pracy Urzedu oraz kazdego innego dnia pracy w miare swoich
mozliwosci czasowych,

f) upowaznionego pracownika Wydziatu Administracji Kadr w kazdym dniu
i godzinach pracy Urzedu.

W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, nalezy skarge lub wniosek przyjac,

sporzgdzajgc z jej przyjecia protokdt. Protokot podpisujg wnoszacy skarge lub

whniosek i pracownik przyjmujacy zgtoszenie. W protokole zamieszcza sie date
przyjecia skargi lub wniosku, imie, nazwisko i adres osoby zgtaszajacej oraz
zwiezty opis sprawy. Protokdt z przyjecia skargi lub wniosku pracownik

Wydziatu Administracji i Kadr wpisuje do rejestru skarg i wnioskdw. Przyjmujacy

skargi i wnioski potwierdza zfozenie skargi lub wniosku, jezeli zazada tego

wnoszacy.



6. Rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu
przez rdéine organy, Burmistrz Miasta, do ktdrego wniesiono skarge Iub
whniosek, rozpatruje sprawy nalezgce do jego wiasciwosci, a pozostate
przekazuje niezwtocznie (do siedmiu dni od otrzymania) wtasciwym organom
z kopig skargi lub wniosku, zawiadamiajgc jednoczesnie wnoszgcego skarge
lub wniosek.

Skargi lub wnioski adresowane do witasciwego organu, a przestane w odpisie
do Urzedu Miasta nie sg rejestrowane w rejestrze skarg i wnioskéw. Odpisy
skarg i wnioskdw oraz zwigzane z nimi dokumenty Wydziat Administracji
i Kadr przechowuje w oddzielnej teczce.

Jezeli Urzad Miasta nie jest organem wtasciwym do rozpatrzenia skargi lub
whniosku, wyznaczony pracownik Wydziatu Administracji i Kadr powinien
niezwtocznie, nie pdiniej niz w terminie 7 dni, przekaza¢ jg do organu
wtasciwego, powiadamiajgc o tym wnoszgcego.

Jezeli skarga lub wniosek nie zostata wniesiona do organu wtasciwego,
a z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ adresata, lub kiedy z tresci
wynika, ze adresatem sg organy wymiaru sprawiedliwosci, nalezy skarge lub
wniosek odesta¢ wnoszagcemu wterminie 7 dni, Zzodpowiednim
wyjasnieniem.

Skarge na pracownika mozna przekaza¢ do zatatwienia réwniez jego
przetozonemu stuzbowemu, z tym ze na przetozonym cigzy obowigzek
zawiadomienia Burmistrza o sposobie jej zatatwienia. O przekazaniu skargi
nalezy powiadomic skarzgcego. Skarga dotyczgca okreslonej osoby nie moze
by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani osobie, wobec ktérej pozostaje
ona w stosunku nadrzednosci stuzbowe;j.

Skargi i wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu
wnoszgcego pozostawia sie bez rozpoznania

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

Organ wfasciwy do zatatwienia skargi lub wniosku powinien sprawe zatatwié¢
bez zbednej zwtoki, nie pdzniej, niz w ciggu jednego miesigca. Postowie na
Sejm RP, senatorowie lub radni, ktérzy wniesli skarge we wtasnym imieniu lub
przekazali skarge innej osoby do zatatwienia powinni by¢ zawiadomieni
o sposobie zatatwienia skargi najpdiniej w terminie 14 dni od dnia jej
whniesienia lub przekazania.

Jezeli do sporzadzenia odpowiedzi na skarge lub wniosek niezbedne jest
wyjasnienie komorki organizacyjnej Urzedu Miasta lub podlegtej jednostki,
pracownik prowadzacy rejestr skarg i wnioskéw przekazuje kopie protokotu
przyjecia ustnego lub kopie pisma zawierajgcego skarge, wniosek do
odpowiedniego adresata oraz okresla termin na udzielenie wyjasnienia.
Wyznaczony termin powinien uwzgledniaé¢ koniecznos¢ sporzadzenia projektu
odpowiedzi dla skarzgcego i uzyskania akceptu Burmistrza lub Zastepcdw
Burmistrza.



10)O kazdorazowym przypadku niezatatwienia skargi lub  wniosku
w obowigzujgcym terminie, nalezy zawiadomic¢ strony, podajac przyczyny
zwtoki oraz wskazujgc nowy termin zatatwienia sprawy.

11) W stosunku do o0séb winnych naruszenia obowigzujgcych termindw
zatatwiania spraw mozliwe jest zastosowanie kar porzgdkowych Ilub
dyscyplinarnych.

7. Przyjmowanie i ewidencjonowanie petycji.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Petycje skfada sie w formie pisemnej albo za pomocg srodkéw komunikacji

elektronicznej.

Petycja powinna zawieraé:

a) oznaczenie podmiotu wnoszgcego petycje; jezeli podmiotem wnoszgcym
petycje jest grupa podmiotdéw, w petycji nalezy wskazac oznaczenie kazdego
z tych podmiotéw oraz osobe reprezentujgcg podmiot wnoszacy petycje,

b) wskazanie miejsca zamieszkania albo siedziby podmiotu wnoszgcego petycje
oraz adresu do korespondenciji; jezeli podmiotem wnoszacym petycje jest
grupa podmiotéow, w petycji nalezy wskazaé miejsce zamieszkania lub
siedzibe kazdego z podmiotow;

c) oznaczenie adresata petycji;

d) wskazanie przedmiotu petycji;

Petycja sktadana w formie pisemnej powinna by¢ podpisana przez podmiot

wnoszacy petycje, a jezeli podmiotem wnoszgcym petycje nie jest osoba

fizyczna lub gdy petycje wnosi grupa podmiotéw — przez osobe reprezentujgca
podmiot wnoszacy petycje.

Petycja sktadana za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej moze byé

opatrzona bezpiecznym podpisem elektronicznym oraz powinna zawiera¢ adres

poczty elektronicznej wnoszgcego petycje.

Wszystkie pisemne wystgpienia obywateli, majgce znamiona petycji, po

zarejestrowaniu w centralnym rejestrze korespondencji, powinny by¢

przekazywane przez dziennik podawczy, w zaleznosci od wtasciwosci, do:

— Kancelarii Burmistrza Miasta — jezeli rozpatrywane sg przez Burmistrza
Miasta.

— Biura Rady Miasta - jezeli rozpatrywane sg przez Rade Miasta
Petycje rozpatrywane przez Burmistrza Miasta pracownik Wydziatu
Administracji i Kadr rejestruje w centralnym rejestrze petycji, postulatéw
i inicjatyw obywateli.
Petycje kierowane do Rady Miasta Nowy Targ rejestrowane sg w odrebnym
rejestrze, prowadzonym przez Biuro Rady Miasta i rozpatrywane sg przez Rade
Miasta.
Na stronie internetowej Urzedu Miasta pracownik Biura Obstugi Informatycznej
zamieszcza informacje zawierajacg odwzorowanie cyfrowe (skan) petycji, date
jej ztozenia oraz — w przypadku wyrazenia zgody na ujawnienie danych
osobowych - imie i nazwisko podmiotu wnoszgcego petycje albo nazwe
podmiotu wnoszgcego petycje lub podmiotu, w interesie ktorego petycja jest
sktadana. Informacja ta jest niezwtocznie aktualizowana o dane dotyczace
przebiegu postepowania, w szczegdlnosci dotyczace zasieganych opinii,
przewidywanego terminu oraz sposobu zatatwienia petycji.



8. Rozpatrywanie i zatatwianie petycji.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Petycje kierowane do Rady Miasta Nowy Targ rozpatrywane sg zgodnie
z zapisami Statutu Miasta.

Burmistrz Miasta w dekretacji wskazuje, oprécz Naczelnika Wydziatu
Administracji i Kadr, odpowiedzialnego za rejestracje i nadzér nad
rozpatrywaniem petycji, kierownika komorki wtasciwego do rozpatrzenia
petycji.

Pracownik Wydziatu Administracji i Kadr, po zarejestrowaniu otrzymanej petycji
w centralnym rejestrze petycji, postulatéw i inicjatyw obywateli, przekazuje ja
do wiasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej Urzedu Miasta, ktéra
zobowigzana jest rozpatrzy¢ petycje.

Komodrka merytoryczna przesyta na biezgco do Biura Obstugi Informatycznej
informacje dotyczace przebiegu postepowania, w szczegdlnosci dotyczace
zasieganych opinii, przewidywanego terminu oraz sposobu zatatwienia petycji.
Petycja powinna by¢ rozpatrzona bez zbednej zwtoki, jednak nie pdzniej niz
w terminie 3 miesiecy od dnia jej ztozenia.

Jezeli Burmistrz Miasta nie jest organem witasciwym do rozpatrzenia petycji,
powinien niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia jej ztozenia,
przekazac jg do podmiotu wtasciwego do rozpatrzenia, zawiadamiajgc o tym
réwnoczesnie podmiot wnoszacy petycje.

Sposdb zatatwienia petycji nie moze by¢ przedmiotem skargi.

9. Udzielanie odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawiadamia sie pisemnie
WNO0Sz3cego sprawe.

Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi powinno zawiera¢ oznaczenie
organu, od ktdérego pochodzi, wskazanie w jaki sposéb zostata zatatwiona
(pozytywnie, negatywnie lub wyjasniajgco), oraz podpis z podaniem nazwiska,
imienia i stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej do zatatwienia skargi.
Zawiadomienie o negatywnym zatatwieniu skargi powinno zawiera¢ dodatkowe
uzasadnienie - faktyczne i prawne oraz pouczenie o tresci art. 239 kpa.

W przypadku ponownego ztozenia skargi, ktéra byta juz przedmiotem
rozpatrzenia izostata uznana za bezzasadng, a skarzacy nie wnosi nowych
okolicznosci - w odpowiedzi na te skarge mozna podtrzymac swoje poprzednie
stanowisko z odpowiednig adnotacjg w aktach sprawy - bez zawiadamiania
skarzacego.

Skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrywane i zatatwiane z nalezytg starannoscia,
whnikliwie i terminowo.

Komérka organizacyjna Urzedu Miasta wifasciwa do zatatwienia petycji
w imieniu Burmistrza lub Rady Miasta zawiadamia podmiot wnoszacy petycje
o sposobie jej zatatwienia wraz z uzasadnieniem w formie pisemnej albo za
pomocg S$Srodkdéw komunikacji elektronicznej, za$ catos¢ dokumentacji
zwigzanej z rozpatrzeniem petycji przekazuje do Wydziatu Administracji i Kadr.



10. Przechowywanie dokumentacji dotyczacej skarg, wnioskéw i petyciji.
Skargi, wnioski i petycje oraz zwigzane z nimi pisma oraz inne dokumenty rejestruja
i przechowuja w sposéb utatwiajgcy kontrole przebiegu i termindw zatatwiania
poszczegblnych skarg, wnioskow i petycji:
— Woydziat Administracji i Kadr — jezeli rozpatrywane sg przez Burmistrza Miasta.
— Biuro Rady Miasta - jezeli rozpatrywane sg przez Rade Miasta

11. Nadzér i kontrola nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw.
Wojewoda sprawuje nadzor i kontrole nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg,
whnioskOdw przez organy samorzadu terytorialnego oraz samorzadowe jednostki
organizacyjne.



