ZARZADZENIE NR 195/2019
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 29 maja 2019 1.

w sprawie ustalenia zasad organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow oraz
petycji w Urzedzie Miasta Kielce

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2019r.
poz.506) oraz § 7 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kielce stanowiacego zalgcznik do
Zarzadzenia Nr 148/2019 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 15 kwietnia 2019 r. w sprawic nadania Urzgdowi
Miasta Kielce Regulaminu Organizacyjnego zarzgdza sig, co nastgpuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ Zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania izatatwiania skarg, wnioskéw oraz
petycji w Urzedzie Miasta Kielce stanowigce zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcom Prezydenta, Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi Miasta,
dyrektorom Wydzialéw, kierownikom rownorzgdnych komérek organizacyjnych Urzgdu Miasta.

§3.

Nadzér nad realizacjg zarzadzenia sprawuje Sekretarz Miasta.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miagta Kiclce
B p@ —

Bogdan Wenta
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Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 195/2019
Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 29 maja 2019 roku

ZASADY ORGANIZACJI PRZYJIMOWANIA, ROZPATRYWANIA
I ZALATWIANIA SKARG, WNIOSKOW ORAZ PRETYCJI
W URZEDZIE MIASTA KIELCE

Rozdzial | )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Niniejsze Zasady szczegOtowo reguluja organizacjg¢ przyjmowania, ewidencjonowania oraz
rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow oraz petycji w Urzedzie Miasta Kielce.

§2.

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg, wnioskow oraz petycji w Urzedzie Miasta
Kielce odbywa si¢ na podstawie przepisow Dziatu VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego, zwanego dalej K.p.a., rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow oraz przepiséw ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach, ktore maja
roOwniez zastosowanie w sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu,

§3.

llekro¢ w zasadach organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow
oraz petycji w Urzedzie Miasta Kielce jest mowa o:

1) skardze — nalezy przez to rozumie¢ wystgpienie w przedmiocie okreslonym w art. 227
K.p.a.,

2) wniosku — nalezy przez to rozumieé¢ wystapienie w przedmiocie okre$lonym w art. 241
K.pa,

3) petycji — nalezy przez to rozumie wystgpienie zawierajace zadanie w przedmiocie
okreslonym w art. 2 ust.3 ustawy o petycjach,

4) postepowaniu skargowym - nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie jednoinstancyjne,
wszczynane wylgcznie na wniosek, w ktérym nie ma stron postgpowania i nie wydaje sig
rozstrzygnie¢ skierowanych do wnioskodawcy skargi, a tylko zawiadamia si¢ go o swoich
dziataniach wewnetrznych, zmierzajgcych do wyjasnienia okolicznoéci  bedacych
przyczynami skargi,

5) BIP — nalezy przez to rozumie¢ elektroniczny Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu
Miasta Kielce (adres: http://www.bip.kielce.eu),

6) rozporzgdzenie 2016/679 - nalezy przez to rozumie¢c ROZPORZADZENIE
PARLAMENTU EUROPEIJSKIEGO I RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzgdzenie o ochronie danych).

1d: 13DDE43B-2505-49C3-AFCD-58C148AFFAFC. Przyjety Strona |



§ 4.

Organy wiasciwe w sprawach skarg i wnioskéw przekazuja informacje, o ktérych mowa
w art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia 2016/679, skarzacemu lub wnioskodawcy przy pierwsze)
czynnosci skierowanej do tych osob w zakresie danych przetwarzanych przez organ.

Rozdziat 11 '
TRYB POSTEPOWANIA W SPRAWACH SKARG | WNIOSKOW

§5.

1. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomoca dalekopisu,
telefaksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu. Skargi i wnioski mozna skladac
w interesie publicznym, wiasnym lub innej osoby za jej zgoda.

2. Za date wplywu skargi badz wniosku do Urzedu uznaje si¢ dzien ich wptywu do Urzedu, z
zastrzezeniem ust. 3 .

3. W przypadku skargi lub wniosku przestanych poczta elektroniczng decyduje dzien wplywu
do systemu informatycznego Urzedu, a w przypadku zlozenia do protokolu — dzien
sporzadzenia protokotu,

4, W przypadku wniesienia skargi lub wniosku przez posta na Sejm, senatora lub radnego we
wihasnym imieniu lub przekazania przez te osoby do zatatwienia skargi lub wniosku innej
osoby, data wplywu rozpoczyna bieg terminu do zatatwienia skargi lub wniosku, zgodnie z
art. 237 § 21247 K.p.a.

5. W przypadku skargi lub wniosku wniesionych wustnie do protokolu,
w protokole zamieszcza si¢ date ich przyjecia, imi¢ i nazwisko (nazwe) zglaszajacego oraz
zwiezly opis tresci sprawy. Wzor formularza przyjecia skargi lub wniosku wniesionych ustnie
stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszych zasad.

6. Przyjmujacy skargi i wnioski potwierdza zlozenie skargi lub wniosku, jezeli zazada tego
WNOoSZzacy.

7. Prezydent Miasta, Zastgpcy Prezydenta, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta, Dyrektorzy
Wydziatow/Kierownicy rownorzednych komorek organizacyjnych Urzgdu przyjmujg
obywateli w sprawach skarg i wnioskoéw w godzinach pracy Urzedu.

8. Skargi i wnioski mogg rowniez by¢ wnoszone bezpoérednio do Wydzialow/
réwnorzednych komorek organizacyjnych Urzedu.

9. Skargi i wnioski opatruje sie pieczecia wptywu i oznacza numerem kolejnym, zgodnie
z rejestrem.

§ 6.

1. Centralny Rejestr Skarg i Wnioskow, ktorego wzor stanowi Zatgcznik nr 2, prowadzi
Wydziat Organizacji i Kadr, Biuro Obstugi Interesantow.

2. W Centralnym Rejestrze rejestrowane sg wszystkie skargi i1 wnioski dotyczgce
funkcjonowania Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Miasta bez wzgledu na ich forme lub
miejsce ztozenia w Urzgdzie w danym roku kalendarzowym.

3. Wydzialy oraz réwnorzedne komoérki organizacyjne Urzedu Miasta Kielce prowadza
wydziatowe rejestry skarg i wnioskow, wedlug wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 3.
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§7.

I. W kazdym wydziale/komorce organizacyjnej Urzedu dyrektor/ kierownik réwnorzgdne;
komorki organizacyjnej Urzedu wyznacza pracownika odpowiedzialnego za przyjmowanie
i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskoéw sktadanych ustnie.

2. Do zadan pracownika wymienionego w ust.l nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjgcie ustnie wniesionej skargi lub wniosku do protokotu (zgodnie z wzorem ustalonym
w Zatgczniku nr 1 do niniejszych zasad),

2) ustalenie organu wiasciwego do rozpatrzenia skargi lub wniosku,

3) niezwloczne przekazanie kopii skargi lub wniosku do Wydziatu Organizacji i Kadr, celem
zarejestrowania w Centralnym Rejestrze,

3. Wydzial Organizacji i Kadr, Biuro Obslugi Interesantéw, przyjmuje, ewidencjonuje,
koordynuje i zatatwia skargi i wnioski w sprawach dotyczgcych zadan i dzialalnosci
Prezydenta Miasta, jako Kierownika Urzedu i zwierzchnika shuzbowego kierownikow
jednostek organizacyjnych Miasta.

4. Pisma wniesione bezposrednio do wydzialdw/réwnorzednych komoérek organizacyjnych
Urzedu, zakwalifikowane przez dyrektora wydziatu/kierownika rownorzednej komorki
organizacyjnej Urzedu jako skarga lub wniosek, sg niezwlocznie ewidencjonowane
w Rejestrze Wydziatowym, ktorego wzdr stanowi Zaltgcznik nr 3 do niniejszej procedury,
a nastepnie przekazywane do Wydziatu Organizacji i Kadr w celu rejestracji w Centralnym
Rejestrze.

5. Kierownik Biura Obshigi Interesantow skargi i wnioski wniesione do Prezydenta Miasta
kwalifikuje i po zarejestrowaniu w Centralnym Rejestrze, przekazuje wlasciwym wydziatom/
réwnorzednym komorkom organizacyjnym Urzedu oraz jednostkom organizacyjnym Miasta
Kielce bezposrednio nadzorowanym przez Prezydenta Miasta lub w imieniu Prezydenta
Miasta przez Zastepcow Prezydenta, Sekretarza Miasta w celu udzielenia wyjasnien.

6. Skargi i wnioski dotyczace zakresu dziatania jednostek organizacyjnych Miasta Kielce
nadzorowanych przez Prezydenta Miasta Kielce oraz w imieniu Prezydenta Miasta przez
Zastepcow Prezydenta i Sekretarza Miasta, przekazywane sg w celu ich rozpatrzenia tym
jednostkom za posrednictwem Biura Obstugi Interesantow, z wyjatkiem skarg i wnioskow,
dotyczacych zakresu dziatania jednostek, nad ktorymi - zgodnie z postanowieniami
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kielce - sprawujg nadzoér merytoryczne
wydziaty, ktore sg przekazywane tym wydziatom.

7. Skargi zlozone na Prezydenta oraz na kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta
Kielce przekazywane sg niezwlocznie do Przewodniczacego Rady Miasta i rejestrowane w
odrebnym rejestrze prowadzonym przez Biuro Rady Miasta.

8. W przypadku, gdy Rada Miasta Kielce w celu rozpatrzenia skargi lub wniosku wystapi do
Prezydenta z prosbg o udzielenie wyjasnien, badz dokumentacji niezbednej do rozpatrzenia
sprawy, merytoryczna komorka organizacyjna Urzedu przygotowuje zadane wyjasnienia
i dokumentacje w terminie nie duzszym niz 7 dni od dnia otrzymania polecenia i przedklada
ja pod podpis Prezydenta, a nastgpnie Przewodniczgcemu Rady Miasta. Kopia podpisanej
odpowiedzi przekazywana jest do Biura Obshugi Interesantow.

9. Skargi i wnioski wnoszone do Prezydenta powinny by¢ rozpatrywane
i zatatwiane wnikliwe i terminowo. Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga
uprzedniego zbadania i wyjasnienia sprawy, wlasciwy wydziat do ich rozpatrzenia zbiera
niezbedne materiaty, W tym celu moze zwréci¢ si¢ do innych jednostek o przekazanie
niezbednych materialow i wyjasnien.

10. Jezeli organ, ktory otrzymat skarge lub wniosek nie jest wlasciwy do rozpatrzenia,
zobowigzany jest niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 7 dni, przekaza¢ je
wlasciwemu organowi, zawiadamiajac jednoczesnie o tym skarzgcego albo wskaza¢ mu
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whasciwy organ, dolgczajac do zawiadomienia informacje, o ktérych mowa w art. 13 ust. 112
rozporzadzenia 2016/679, w zakresie danych przetwarzanych przez organ przekazujgcy
skarge.

11. Skarga wiasciwie skierowana, dotyczaca pracownika badz organu, nie moze by¢
przekazana do rozpatrzenia pracownikowi jak réwniez organowi, ktérego bezpoSrednio
dotyczy, lecz winna by¢ przekazana zwierzchnikowi lub organowi nadrzednemu
sprawujacemu bezposredni nadzor.

12. Postowie na Sejm, senatorowie i radni, ktorzy wniesli skarge we wlasnym imieniu albo
przekazali do zalatwienia skarge innej osoby, powinni by¢ zawiadomieni o sposobie
zalatwienia skargi, a gdy jej zalatwienie wymaga zebrania dowodow, informacji Iub
wyjasnien — takze o stanie rozpatrzenia skargi, najpdzniej w terminie 14 dni od dnia jej
whiesienia albo przekazania.

13. Zatatwienie skargi lub wniosku powinno by¢ poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich
okoliczno$ci sprawy. Zalatwianie polega na sprawdzeniu zgodno$ci skargi ze stanem
faktycznym, poréwnaniu stanu faktycznego z prawem lub innym zespotem norm, wydaniu
polecen i podjeciu innych stosownych $rodkéw, usunigeiu stwierdzonych uchybien, w miare
mozliwosci przyczyn ich powstania oraz zawiadomienia w sposob wyczerpujacy skarzgcego
(zghaszajgcego wniosek) o wynikach rozpatrzenia, dokonanych rozstrzygnieciach i innych
podjetych dziataniach.

14. Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi (odpowiedz na skarge) powinno miec¢
charakter pisemny i zawiera¢ wskazanie w jaki sposob skarga lub wniosek zostaty zalatwione,
w szczegolnosci czy skarga jest zasadna, czy bezzasadna, czy pozostawiono jg bez
rozpoznania oraz odniesienie si¢ do przedmiotu skargi lub wniosku w sposob wyczerpujacy.
Zawiadomienie takie winno by¢ parafowane z lewej strony przez pracownika, ktéry ja
zalatwial, kierownika referatu /biura, zastepce dyrektora i dyrektora wydziatu/ kierownika
rownorzednej komorki organizacyjnej Urzedu oraz podpisane przez Prezydenta Ilub
upowazniong przez niego osobe. Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu przedmiotu skargi
winno, oprécz wymienionych elementéw zawiera¢ uzasadnienie faktyczne i prawne,
a w przypadku skargi bezzasadnej pouczenie o tresci art. 239 kpa.

15. Dyrektorzy wydziatow/ kierownicy réwnorzednych komorek organizacyjnych Urzedu,
odpowiedzialni sa za formalnoprawng oraz merytoryczng strone szczegdlowego |1
terminowego udzielenia wyjaénien na skierowane do ich wydzialow/ réwnorzednych
komorek organizacyjnych Urzedu skargi i wnioski.

16. W przypadku ztozenia skargi na pracownika wydziatu Urzedu Miasta skarge rozpatruje i
zalatwia dyrektor wydzialu, w ktorym pracownik jest zatrudniony. Pracownik jest
zobowigzany do zlozenia na pi$mie wyjasnien w zakresie zarzutow zawartych w skardze. Na
podstawie ztozonych wyjasnien pracownika i innych ustalen dyrektor wydziatu przygotowuje
projekt odpowiedzi, ktorg przedktada pod podpis Prezydenta Miasta lub upowazniong przez
niego osobe. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi (odpowiedZ na skarge) wysyla
adresatowi wyznaczony przez dyrektora wydziatu pracownik za posrednictwem sekretariatu
wydzialu, a kopie odpowiedzi wraz z oznaczeniem daty jej wystania do Biura Obstugi
Interesantow.

17. Jezeli skarga dotyczy zakresu dziatania wydzialow/komorek organizacyjnych lub
jednostek organizacyjnych o roéznym zakresie dzialania badz tez dyrektorow wydziatow
Urzedu Miasta, Biuro Obstugi Interesantow, w oparciu o wyjanienia zlozone przez
dyrektorow wydziatow/ rownorzednych komorek organizacyjnych Urzedu lub jednostek
organizacyjnych Miasta, przygotowuje projekt odpowiedzi, ktoéra przedkiada pod podpis
Prezydenta lub upowazniong przez niego osobe. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi
(odpowiedZz na skarge) wysyla adresatowi pracownik Biura Obshlugi Interesantow za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
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18. Skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrywane i zatatwione najpozniej w terminie jednego
miesiaca. Wydluzenie terminu moze nastgpi¢ po uprzednim zawiadomieniu skarzgcego o
przyczynie zwloki i wyznaczeniu nowego terminu zalatwienia skargi lub zawiadomieniu
wnioskodawcy o podjetych czynnosciach i wyznaczeniu nowego terminu zatatwienia
whniosku.

§ 8.

1. Skargi dotyczace zadan Iub dzialalno$ci Prezydenta i kierownikoéw jednostek
organizacyjnych Miasta Kielce rozpatruje Rada Miasta Kielce.

2. Skargi dotyczgce zadan lub dzialalno$ci Rady Miasta Kielce rozpatruje Wojewoda
Swigtokrzyski.

3. Skargi dotyczace zadan lub dziatalno$ci Rady Miasta Kielce w zakresie spraw finansowych
rozpatruje Regionalna Izba Obrachunkowa.

4, Skargi dotyczgce zadah Prezydenta w sprawach nalezacych do zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej rozpatruje Wojewoda Swigtokrzyski.

5. Skargi dotyczace zadan lub dzialalnosci dyrektora wydziatu/ kierownika réwnorzednej
komérki organizacyjnej Urzedu rozpatruje Prezydent lub osoba przez niego upowazniona.

6. Skargi na pracownika Urzedu rozpatruje dyrektor wydzialu/ kierownik réwnorzednej
komérki organizacyjnej Urzedu lub zastgpca dyrektora wydziatu, w ktérym zatrudniony jest
pracownik.

7. Skargi na ZastepcOw Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika oraz radcow prawnych
zatrudnionych w Urzedzie rozpatruje Prezydent.

8. Skargi na zastepce dyrektora wydzialu/ kierownika réwnorzednej komorki organizacyjnej
Urzedu rozpatruje dyrektor tego wydziatwkierownik réwnorzednej komorki organizacyjnej
Urzgdu.

9. Skargi na dzialalnos¢ spolek z ograniczong odpowiedzialnoscig lub spétek akcyjnych z
udzialem Miasta Kielce rozpatruje Prezydent lub osoba przez niego upowazniona.

§9.

1. Nadzor nad terminowym udzieleniem odpowiedzi na skargg lub wniosek sprawuje Wydzial
Organizacji i Kadr — Biuro Obstugi Interesantow.

2. Dyrektor wydzialu/ kierownik réwnorzg¢dnej komoérki organizacyjnej Urzedu udzielajgcy
wyjasnienia lub przygotowujacy projekt odpowiedzi na skarge lub wniosek podlega
odpowiedzialnosci przewidzianej w art. 223 § 2 K.p.a., a w szczegdlno$ci za:

1) niezawiadomienie odpowiednio skarzacego, wnioskodawcy lub organow o niedochowaniu
termindw okreslonych w przepisach prawa i niniejszych zasadach,

2) nieprzygotowanie dokumentacji niezbednej do rozpatrzenia sprawy (wyja$nienia, pisma,
kopie dokumentéw stuzace do rozpatrzenia skargi lub wniosku itp.).

§ 10.

1. Dyrektorzy wydziatow/kierownicy rownorzednych komorek organizacyjnych Urzedu
Miasta Kielce do 31 stycznia dokonujg analizy zasadnoéci zarzutdw zawartych w skargach i
wnioskach zgloszonych w roku minionym, a dotyczacych obszaru ich odpowiedzialnosei,
oraz terminowosci udzielenia odpowiedzi, ktore nastgpnie przekazuja do Wydzialu
Organizacji 1 Kadr.

2. Wydziat Organizacji i Kadr w terminie do 15 lutego kazdego roku, przeprowadza analizg
przyjmowania, rozpatrywania skarg i wnioskow za poprzedni rok kalendarzowy i sporzadza
sprawozdanie z zakresu: oceny terminowosci zalatwiania skarg i wnioskow wraz z
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okresleniem przyczyny w przypadku niedochowania terminu, podjetych dziatan w sytuacji
naruszenia trybu i zasad rozpatrywania skarg i wnioskow oraz wstgpnej analizy przyczyn
skarg zasadnych, ktére - po zaakceptowaniu przez Sekretarza Miasta - przekazuje
Prezydentowi do zatwierdzenia.

Rozdziat 111
TRYB POSTEPOWANIA W SPRAWACH PETYCJI

§ 11,
1. Petycje wnosi si¢ do Urzgdu w formie pisemnej albo za pomocg $rodkow komunikacji
elektroniczne;j.
2. Petycje niespelniajaca wymogdw okre§lonych w przepisach ustawy o petycjach, tzn.
niezawierajaca oznaczenia podmiotu wnoszacego petycje, lub miejsca zamieszkania albo
siedziby podmiotu wnoszacego petycje oraz adresu do korespondencji, pozostawia si¢ bez
rozpatrzenia.
3. W przypadku petycji niespelniajacej innych wymogéw ustawowych, wzywa sig
wnoszgcego do uzupeiniania lub wyjasnienia tresci petycji. Petycje, kiorej nie uzupemiono
pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.
4. Petycja skladana w formie pisemnej powinna by¢ podpisana przez podmiot wnoszacy
petycje, a jezeli podmiotem wnoszgcym petycje nie jest osoba fizyczna lub gdy petycje wnosi
grupa podmiotow — przez osobg reprezentujacg podmiot wnoszacy petycjg. Petycja skladana
za pomocg S$rodkow komunikacji elektronicznej moze by¢ opatrzona kwalifikowanym
podpisem elektronicznym oraz powinna zawiera¢ takze adres poczty elektronicznej podmiotu
Wnoszacego petycje.
5. Za datg wplywu petycji do Urzedu uznaje si¢ dzien jej wplywu do Urzedu,
z zastrzezeniem ust. 6.
6. W przypadku petycji przestanej pocztg elektroniczng decyduje dzien wpltywu do systemu
informatycznego Urzgdu.
7. Przyjmujacy petycje potwierdza ztozenie petycji, jezeli zazada tego wnoszgcy.
8. Petycje mogg rowniez by¢ wnoszone bezposrednio do wydziatéw/ réwnorzednych
komorek organizacyjnych Urzedu.
9. Petycje opatruje si¢ pieczgcia wptywu i oznacza sig numerem kolejnym, zgodnie z zapisem
w Centralnym Rejestrze Petycji.

§ 12.

l. Wydzial Organizacji i Kadr, Biuro Obstugi Interesantéw, prowadzi Centralny Rejestr
Petycji, zgodnie z wzorem stanowigcym Zalgcznik nr 4 do niniejszych zasad, natomiast
Wydziatly prowadzg Rejestry Wydziatowe zgodnie z wzorem stanowigcym Zatgcznik nr 5.

2. W Centralnym Rejestrze rejestrowane sg wszystkie petycje dotyczace zakresu dziatania
Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Miasta bez wzgledu na ich form¢ lub miejsce
ztozenia w Urzedzie w danym roku kalendarzowym, natomiast w rejestrach wydziatlowych
petycje zwigzane z merytorycznym zakresem dziatania danego wydziatu,

§ 13.

I. W kazdym wydziale/ komorce organizacyjnej Urzedu dyrektor/kierownik rownorzednej
komorki organizacyjnej Urzedu wyznacza pracownika odpowiedzialnego za wykonywanie
czynno$ci zwigzanych z przyjmowaniem i rozpatrywaniem petycji.

2. Do zadan pracownika wymienionego w ust. 1 nalezy w szczegdlnosci:
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1) przyjecie wniesionej petycji ztozonej w formie pisemnej albo za pomoca Srodkow
komunikacji elektronicznej,

2) niezwloczne przekazanie kopii petycji do Biura Obstugi Interesantow celem
zarejestrowania w Centralnym Rejestrze Petycji oraz umieszczenia skanu petycji na stronie
BIP.

3., Wydzial Organizacji i Kadr, Biuro Obstugi Interesantdw, przyjmuje, ewidencjonuje
i koordynuje rozpatrywanie petycji w sprawach dotyczacych zadan i dziatalnosci Prezydenta
Miasta.

4. Kierownik Biura Obstugi Interesantow petycje wniesione do Prezydenta Miasta kwalifikuje
i przekazuje, w celu rozpatrzenia, wilasciwym wydzialom/ réwnorzednym komorkom
organizacyjnym Urzedu oraz jednostkom organizacyjnym Miasta Kielce bezposrednio
nadzorowanym przez Prezydenta Miasta lub w imieniu Prezydenta Miasta przez Zastgpcow
Prezydenta, Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta.

5. Petycie dotyczgce zakresu dziatania jednostek organizacyjnych Miasta Kielce
nadzorowanych przez Prezydenta Miasta Kielce oraz w imieniu Prezydenta Miasta przez
Zastepcow Prezydenta, Sekretarza Miasta przekazywane s tym jednostkom za
posrednictwem Biura Obstugi Interesantéw w celu ich rozpatrzenia, z wyjatkiem petycji
dotyczacych zakresu dzialania jednostek, nad ktérymi - zgodnie z postanowieniami
Regulaminu Organizacyjnego- sprawujg nadzor merytoryczne wydzialy, ktore sa
przekazywane tym wydziatom.

6. Wydziat Organizacji i Kadr w przypadku otrzymania petycji niezwtocznie zamieszcza na
stronie BIP informacje zawierajaca odwzorowanie cyfrowe (skan) petycji, datg jej ztozenia
oraz w przypadku wyrazenia zgody przez podmiot wnoszacy petycje, imi¢ i nazwisko albo
nazwe podmiotu wnoszacego petycje lub podmiotu, w interesie ktorego petycja byta sktadana.
Powyzsza informacja jest niezwlocznie aktualizowana o dane dotyczace przebiegu
postepowania, w szczegdlnosei dotyczgce uzyskanych opinii, przewidywanego terminu oraz
sposobu zatatwienia petycji.

7. Petycje zlozong w sprawie juz rozpatrzonej, pozostawia si¢ bez rozpatrzenia, jesli nie
powolano sie w niej na nowe fakty lub dowody nieznane organowi wiasciwemu do jej
rozpatrzenia. W powyzszym przypadku wydzial/ réwnorzedng komoérke organizacyjng, ktory
udzielat odpowiedzi w sprawie wczeéniej zfozonej petycji, niezwlocznie przygotowuje pod
podpis Prezydenta odpowiedz dla podmiotu wnoszacego petycje o pozostawieniu jej bez
rozpatrzenia i poprzednim sposobie zatatwienia petycji.

8. Jezeli organ lub wydzial/rownorzedna komorka organizacyjna Urzedu Miasta, ktory
otrzymal petycje nie jest wlasciwy do rozpatrzenia, zobowigzany jest niezwlocznie, nie
pozniej jednak niz w terminie 30 dni od dnia jej ztoZenia, przekaza¢ ja wlasciwemu organowi,
zawiadamiajgc jednocze$nie o tym podmiot wnoszacy petycje.

9. Rozpatrujacy petycje zawiadamia wnoszacego petycje o sposobie jej zalatwienia wraz z
uzasadnieniem w formie pisemnej lub za pomocg $rodkoéw komunikacji elektronicznej.

10. Zawiadomienie o sposobie rozpatrzenia petycji (odpowiedz na petycjg) powinno zawieraé
wskazanie w jaki sposob petycja zostala zalatwiona. Zawiadomienie takie winno by¢
parafowane z lewej strony przez pracownika, ktory je przygotowal, kierownika referatu/
biura, zastepce dyrektora i dyrektora wydzialu/ kierownika roéwnorzednej komorki
organizacyjnej Urzedu oraz podpisane przez Prezydenta.

11. Dyrektorzy wydziatéw/kierownicy rownorzednych komorek organizacyjnych Urzedu,
odpowiedzialni s3 za formalno-prawng oraz merytoryczng strong szczegblowego
i terminowego udzielenia wyjaénien na skierowane do ich komérek organizacyjnych petycje.
12. Jezeli petycja dotyczy zakresu dzialania réznych wydziatéw/ réwnorzg¢dnych komorek
organizacyjnych Urzedu lub jednostek organizacyjnych Miasta, Biuro Obstugi Interesantow,
w oparciu o wyjaénienia zlozone przez dyrektorow komorek organizacyjnych Urzedu lub
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jednostek organizacyjnych Miasta, przygotowuje projekt odpowiedzi, ktorg przedkiada pod
podpis Prezydenta. Zawiadomienie o sposobie zalatwienia petycji (odpowiedz na petycje)
wraz z uzasadnieniem wysyta pracownik Biura Obstugi Interesantow za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

13. W przypadku wystapienia okoliczno$ci uniemozliwiajacych rozpatrzenie petycji
w terminie okreslonym w przepisach prawa, termin ten ulega przedtuzeniu, nie dfuzej jednak
niz do 3 miesiecy liczac od uplywu 3 miesiecznego terminu, w jakim winna ona byc¢
zatatwiona.

§ 14.

1. Jesli w ciggu miesigca od otrzymania petycji sktadane sg dalsze petycje dotyczace tej samej
sprawy, wowczas organ wiasciwy do jej rozpatrzenia rozpatruje tacznie otrzymane petycje. W
powyzszym przypadku na stronie BIP oglasza si¢ okres oczekiwania na dalsze petycje nie
dhuzszy niz 2 miesigce, liczac od dnia ogloszenia. Termin rozpatrzenia petycji wielokrotnej
liczy sie od dnia uptywu okresu, o ktérym mowa w zdaniu poprzednim.

2. Jezeli petycja skladajgca si¢ na petycje wielokrotng nie spetnia wymogéw okreslonych w
§ 11ust. 3 Wydzial Organizacji i Kadr na stronie BIP oglasza wezwanie podmiotu
wnoszacego petycie, skladajgcg si¢ na petycje wielokrotna, do uzupetnienia lub wyja$nienia
tresci petycji w terminie 14 dni. Ogloszenie to zastgpuje wezwanie. Na stronie BIP Wydziat
Organizacji i Kadr oglasza sposob zatatwienia petycji wielokrotnej. Ogloszenie to zastepuje
zawiadomienie autora petycji o sposobie jej zalatwienia wraz z uzasadnieniem w formie
pisemne;j albo za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej.

§ 15.

1. Petycje winny by¢ rozpatrzone: bez zbgdnej zwloki, nie pozniej jednak niz w ciggu 3
miesiecy od dnia ich ztozenia.

2. Termin na rozpatrzenie petycji liczy si¢ od dnia otrzymania petycji przez organ wiasciwy
do jej rozpatrzenia albo od dnia uzupelnienia lub wyjasnienia tresci petycji.

3. Wyjasénienia, o ktorych mowa w § 13 ust. 12 dyrektorzy komdrek organizacyjnych Urzedu,
badz jednostek organizacyjnych Miasta winni ztozy¢ do Wydziatu Organizacji i Kadr w
terminie nie dhuzszym niz 30 dni od daty otrzymania kopii petycji.

§ 16.

1. Dyrektorzy komérek organizacyjnych Urzedu opracowuja roczne informacje o sposobie
rozpatrzenia petycji, dotyczacych ich zakresu dziatania i w terminie do 15 czerwca kazdego
roku przekazujg je do Wydziatu Organizacji i Kadr.

2. Wydzial Organizacji i Kadr na podstawie rocznych informacji przedstawionych przez
dyrektoréw komorek organizacyjnych Urzedu przygotowuje zbiorcza informacje o petycjach
rozpatrywanych w poprzednim roku kalendarzowym, ktorg przekazuje do podpisu
Prezydentowi Miasta.

3. Wydzial Organizacji i Kadr w terminie do dnia 30 czerwca kazdego roku umieszcza na
stronie BIP podpisang przez Prezydenta Miasta zbiorczg informacje o petycjach, zawierajgcg
w szczegblnosci dane dotyczace liczby, przedmiotu oraz sposobu zatatwiania petycji.
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Zatgcznik nr 1

Formularz przyjecia podania — skargi — wniosku wniesionej(ego) ustnie

W AR vnsonnnssneesssssiiniasiis r. w Urzedzie Miasta Kielce

Pani/Pan..........c..... ettt enenns e T mm————
zamieszkala(y) W ocooovviviiininnens E— 111 DRSO OO PO UOTR SRR NIeeieeiirenns
kod poCcZtowy ......m veviiiiiiniin

wnosi ustnie nastgpujgce podanie — skargg - wniosek

..................... T T T R L]
............... T T T T L L T T T L LLLLLLLE LR ]
............ T T T e R R L R R L]
..... e T R T AL AL
...... e T R T RN R R R L R R R
................................ e R LT T L L LR L LT R R LR R
SesssssasiasiTiTIrasErsieerreRRrRnny AesssassssasEEERRREERRRE R ey Haeseeesds TN R R e P T L L L L L R R LR R R e

Whnoszgcey dotacza do formularza nastgpujace zalgczniki:

Lsssvausimsmmimmnmens R A e S T e SO ST
. U e e e s ans sk A SRR
) SO cesssmnspsnmss e R I —
NaBomie o formularza w wierszu........... s

- Skre$lono Wyrazy.........ccevisiniinennnns exnrrnssrennmsassibes SEAE IR RS AR T o
- WpISano Wyrazy......wimieiii e RS

Tres¢ wypelionego formularza zostata odczytana wnoszacemu.

BPOrZGAZIE  ....oocnsmmisnenrinsnsmen i s S

(podpis wnoszqgcego lub osoby przez niego upowaznionej)
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