ZARZADZENIE NR 77 /2019
BURMISTRZA MIASTA SZCZYRK
Z dnia 04 lipca 2019 roku

zmieniajace Zarzgdzenie Nr 13/2007 Burmistrza Miasta Szczyrk z dnia 16 lutego 2007 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szczyrku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.J. Dz.U.
2019 poz.506) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miejskiego w Szczyrku nadanym Zarzadzeniem
Nr 13/2007 Burmistrza Miasta Szczyrk z dnia 16 lutego 2007 roku, zmienionym Zarzadzeniem
Nr 68A/2007 z dnia 29 pazdziernika 2007 roku, Zarzadzeniem 61A/2008 z dnia 1 wrzesnia 2018 roku
oraz zarzadzeniem 19/2019 Burmistrza Miasta Szczyrk z dnia 14 lutego 2019 roku wprowadza sig¢
nastgpujace zmiany:

1/ Dziat IX Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw otrzymuje
brzmienie

.Dzial IX Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg 1 wnioskéw
i petycji’™

2/ .8 58. Otrzymuje brzmienie:

§ 58. Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow

1. Realizujgc wynikajacy z art. 253 § 2 Kodeksu postgpowania administracyjnego obowiazek
w zakresie przyjmowania obywateli w sprawie skarg i wnioskow, przyjmuja:

a) Burmistrz, Z-ca Burmistrza, Sckretarz - w kazdy czwartek w godzinach pracy urzedu lub
w inny dzien tygodnia po uprzednim uzgodnieniu terminu w sekretariacie urzedu,

b) Kierownicy referatéw, osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy w zakresie swoich
kompetencji — codziennie w godzinach pracy Urzedu.

2. Koordynacj¢ zadan zwigzanych z przyjmowaniem, ewidencjonowaniem, rozpatrywaniem
i zalatwianiem skarg 1 wnioskéw powierza si¢ Z-cy Burmistrza Miasta.

3. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ powinna by¢ wywieszona w widocznym miejscu
w siedzibie jednostki organizacyjne;j.

4. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone w szczegdlnosci:

a) pisemnie na adres Urzedu Miejskiego w Szczyrku
b) faksem

¢) za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej
d) ustnie do protokotu.

5. Pisma, ktore moga stanowi¢ skarge lub wniosek wplywajace do Urzedu dekretowane sg przez
Z-ce Burmistrza, Sekretarza do ich merytorycznego rozpatrzenia wediug kompetencji.



6. Kierownicy referatéw, samodzielne stanowiska pracy:

a) rozpatrujg skargi w sprawach przekazanych im do zatatwienia oraz wplywajace bezposrednio do
referatéw a dotyczace podleghtych pracownikow,

b) rozpatrujg wnioski w sprawach przekazanych im do zatatwienia oraz wpltywajace bezposrednio do
referatow,

c) ewidencjonuja i kontroluja terminowo$¢ zatatwiania skarg i wnioskéw przez imienne wyznaczonych
pracownikéw, co powinno znalez¢ odzwierciedlenie w zakresach czynnosci.

7. W terminie 3 dni roboczych od daty wplyniecia skargi lub wniosku pracownik o ktérym nowa w § 6
ust 2c powiadamia o przyjeciu skargi lub wniosku Referat Ogdlno- Organizacyjny i Spoteczno-
Administracyjny (sekretariat) celem ujecia ich w rejestrze przesylajac kopig skargi lub wniosku
a nastepnie kopi¢ udzielonej odpowiedzi.

8. Niezaleznie od ewidencji skarg i wnioskéw prowadzonej przez Referat Ogélno-Organizacyjny
i Spoteczno-Administracyjny, referaty i samodzielne stanowiska pracy rozpatrujac skargi i wnioski
realizuja je na zasadach ogélnych, wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej. Skarga lub wniosek powinna
by¢ opatrzona numerem rejestru i zawiera¢ kolejny numer sprawy.

9. Po otrzymaniu skargi badz wniosku komdrka organizacyjna przygotowujgca stanowisko
merytoryczne ponosi odpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe ich zatatwianie.

10. Jezeli przedmiot rozpatrywanej skargi lub wniosku wymaga wspéldziatania kilku komérek
organizacyjnych Urzedu, Z-ca Burmistrza wskazuje komoérke wiodaca w sprawie skargi lub wniosku,
ktéra po uzyskaniu wyjasnien i stanowisk od pozostatych komérek przygotuje odpowiedz lub
wyjasnienia.

11. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Burmistrz Miasta, a w czasie jego nieobecnosci Zastgpca
Burmistrza lub Sekretarz.

12. Kserokopie dokumentacji z postepowania wyjasniajacego przekazuje si¢ niezwlocznie do Referatu
Og6lno- Organizacyjny i Spoteczno-Administracyjnego. W aktach danej komérki Urzedu pozostawia
sig oryginaly dokumentow.

13. Skargi i wnioski dotyczace pracownikéw Urzedu rozpatruje i zalatwia bezposredni przetozony
pracownika, a w przypadku gdy bezposrednim przetozonym jest Burmistrz skargi rozpatruje Zastgpca
Burmistrza.

3/ § 59 otrzymuje brzmienie:
§ 59. Przyjmowanie i rozpatrywania petycji
1. Petycje wnosi si¢ do Urzedu:

a) pisemnie na adres Urzgdu Miejskiego w Szczyrku
b) faksem
¢) za pomoca $rodkéw komunikacji elektroniczne).

2. Referat Ogélno-Organizacyjny i Spoteczno-Administracyjny prowadzi Rejestr petycji skierowanych
do Burmistrza Miasta.

3. Petycje wptywajace do komoérek organizacyjnych Urzedu nalezy niezwlocznie, nie pézniej niz
w terminie 3 dni, przekaza¢ w drodze dekretacji do Referatu Ogélno-Organizacyjnego i Spoteczno-
Administracyjnego w celu zarejestrowania.

4. Petycje zalatwiaja pracownicy w ramach swojej wlasciwosci rzeczowej, przekazujac do Referatu
Og6lno-Organizacyjnego i Spoteczno-Administracyjnego dane dotyczace zatatwienia petycji.



5. Petycje niespelniajacg wymogéw okreslonych w przepisach ustawy o petycjach, tzn. niezawierajacg
oznaczenia podmiotu wnoszacego petycje, lub miejsca zamieszkania albo siedziby podmiotu
wnoszacego petycje oraz adresu do korespondencji, pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

6. W przypadku petycji niespelniajacej innych wymogow ustawowych, wzywa si¢ wnoszacego do
uzupetnienia lub wyjasnienia tresci petycji. Petycje, ktorej nie uzupefniono pozostawia si¢ bez
rozpatrzenia.

7. Pismo zatytulowane: ,,petycja”, ktére nie wyczerpuje znamion ustawowych petycji, przekazuje sig¢ do
postgpowania merytorycznego, a informacje wraz odpowiednia adnotacja zamieszcza si¢ w BIP.

8. Niezaleznie od ewidencji petycji prowadzonej przez Referat Ogélno-Organizacyjny i Spoteczno-
Administracyjny, referaty i samodzielne stanowiska rozpatrujac petycje realizuja je na zasadach
ogdlnych, wynikajacych z instrukcji kancelaryjne;.

9. Pracownik publikuje niezwtocznie w BIP informacje zawierajaca odwzorowanie cyfrowe (skan)
petycji, date jej ztozenia.

10. W przypadku braku zgody wnoszacego petycje na ujawnienie jego danych osobowych, pracownik
anonimizuje dane w dokumentach zamieszczanych w BIP.

11. Odpowiedzi na petycje podpisuje Burmistrz Miasta, a w czasie jego nieobecnosci Zastgpca
Burmistrza lub Sekretarz.

12. W terminie do 30 czerwca kazdego roku, Referat Ogdlno-Organizacyjny i Spoleczno-
Administracyjny sporzadza i umieszcza w BIP zbiorcza informacjg o petycjach rozpatrywanych w roku
poprzednim.

4/ § 60 otrzymuje brzmienie:

§ 60. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych wprowadzaja odpowiednie regulacje w swoich
jednostkach oraz wspdtpracujg z komérkami organizacyjnymi Urz¢du w ramach zarzadzenia.

5/ § 61 otrzymuje brzmienie:

§ 61. Pracownik ds. obstugi rady miejskiej przekazuje kserokopi¢ korespondencji wlasciwej dla
rozpatrywania skarg, wnioskéw 1 petycji bedacych we wihasciwosci Rady Miejskiej
w Szczyrku celem ujgcia w rejestrze.

6/ § 62 otrzymuje brzmienie:

§ 62. Dokumentacja zwigzana zc¢ skargg, wnioskiem lub petycja przechowywana jest w komorce

merytorycznej, a nastgpnie podlega archiwizacji.

7/ skresla sie § 62- § 67.
§ 2.

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Z-cy Burmistrza Miasta.
§ 3.
Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



