ZARZADZENIE NR 1336/2023
BURMISTRZA GMINY RAWICZ

z dnia 4 kwietnia 2023 r.

w sprawie Przyjmowania, ewidencjonowania i zalatwiania skarg, wnioskéw i petycji w Urzedzie
Miejskim Gminy Rawicz

Na podstawie podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2023 r. poz. 40) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Zarzadzenie reguluje organizacje przyjmowania, ewidencjonowania oraz rozpatrywania i zatatwiania
skarg, wnioskéw i petycji w Urzedzie Miejskim Gminy Rawicz.

§ 2. Przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg, wnioskéw i petycji w Urzedzie
Miejskim Gminy Rawicz odbywa si¢ zgodnie z przepisami:

1) Dziatu VI ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego ( tj. Dz.U. z 2000r.
poz.2000,2185), dalej jako ,k.p.a.” ;

2) ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach ( tj. Dz.U. z 2018r. poz.870) ;

3) rozporzadzenia Rady Ministréw zdnia 8 stycznia 2002r. wsprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw ( Dz.U. 2002r. Nr 5 poz. 46).

§ 3. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy Rawicz
2) zastgpcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ zastgpc¢ Burmistrza Gminy Rawicz
3) Sekretarzu — naleZy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Rawicz
4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski Gminy Rawicz:
5) BOK- Biuro Obstugi Klienta Urzedu Miejskiego Gminy Rawicz
6) BRMiB - Biuro Rady Miejskiej I Burmistrza UMGR

7) Wydziale — nalezy przez to rozumieé wydziaty Urzedu, a takze réwnorzedne komorki organizacyjne o innej
nazwie dzialajgce na prawach wydzialu (np. biura)  samodzielnie funkcjonujace w strukturze
organizacyjnej Urzegdu;

8) jednostce organizacyjnej gminy — nalezy przez to rozumie¢ jednostke budzetows, zaklad budzetowy oraz
samorzgdowa osob¢ prawng;

9) skardze — nalezy przez to rozumie¢ wystapienie w przedmiocie okreslonym w art. 227 k.p.a.;
10) wniosku — nalezy przez to rozumie¢ wystapienie w przedmiocie okre§lonym w art. 241 k.p.a.;

11) petycji — nalezy przez to rozumie¢ wystapienie zawierajace zadanie w przedmiocie okreSlonym
w art. 2 ust. 3 ustawy o petycjach;

12) dokumencie elektronicznym — nalezy przez to rozumie¢ dokument okreslony przepisami ustawy
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne;

13) RSiW — nalezy przez to rozumie¢ Rejestr Skarg i Wnioskéw;

14) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego Gminy Rawicz (
bip.rawicz.pl)

Rozdzial 1.
Przepisy ogélne

§ 4. 1. Wykonywanie zadan dotyczacych skarg, wnioskéw 1ipetycji wplywajagcych do Urzedu,
w szczeg6lnosci w zakresie koordynowania, rozpatrywania i zatatwiania oraz kontrolowania terminowosci
udzielania odpowiedzi, powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Rawicz i Wydziatowi Organizacji i Nadzoru.
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2. Informacj¢ o powierzeniu Sekretarzowi spraw o ktérych mowa w ust.1 zamieszcza si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego Gminy Rawicz (dalej BIP).

3. Wplywajace skargi i wnioski rejestrowane sg w Rejestrze Skarg i Wnioskow ( dalej RSiW) a wplywajace
petycje rejestrowane sa w Rejestrze Petycji. Rejestry prowadzone sa osobno dla pism skladanych do
Burmistrza i osobno dla pism sktadanych do Rady Miejskiej Gminy Rawicz. Rejestry prowadzi Biuro Rady
Miejskiej i Burmistrza ( dalej BRMiB)

Rozdzial 2.
Przyjmowanie skarg i wnioskow

§ 5. 1. Skargi lub wnioski przestane za pomoca poczty tradycyjnej, poczta elektroniczng w formie
dokumentu elektronicznego przekazywane sa niezwlocznie do Sekretarza Gminy.

2. Kazdy pracownik Urzedu ma obowiazek umozliwi¢ wniesienie skargi i wniosku ustnie do protokotu.
3. Protokot przyjecia skargi lub wniosku wniesionych ustnie sporzadza Sekretarz.
4. Protokot, o ktérym mowa w ust. 3, zawiera:

1) date i miejsce sporzadzenia;

2) imig¢, nazwisko (nazwe) iadres wnoszacego skarge lub wniosek, ewentualnie numer telefonu iadres
elektroniczny;

3) zwiezly opis przedmiotu skargi lub wniosku;

4) wykaz dotaczonych do protokolu zatacznikoéw oraz wskazanych dowodow;

5) podpis wnoszacego skarge lub wniosek oraz podpis osoby sporzadzajacej protokot.
5. Wzo6r protokohu przyjecia skargi / wniosku okresla zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

6. Protokot przyjecia skargi / wniosku w wydziale nalezy niezwlocznie przekaza¢ do Biura Rady w celu
odnotowania w RSiW,

7. Skargi i wnioski nie sg przyjmowane telefonicznie.

8. Skargi i wnioski niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego pozostawia si¢ bez
rozpoznania (skargi anonimowe).

§ 6. 1. W sprawach skarg i wnioskOw interesantéw przyjmuje Burmistrz w poniedziatki, w godzinach pracy
Urzedu (od godz. 7.00 do 17.00), a w innym terminie po weczesniejszym uméwieniu spotkania.

2. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ interesantéw umieszcza si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie Urzedu.

Rozdziat 3.
Rejestracja skarg i wnioskow

§ 7. 1. Skargi i wnioski wplywajace do Urzedu, nalezgce do wlasciwosci Burmistrza rejestrowane sa w
Rejestrze Skarg i Wnioskéw prowadzonym przez Biuro Rady Miejskiej i Burmistrza. Rejestr prowadzony jest
w formie pisemnej ( elektronicznej).

2. RSiW zawiera nastepujace dane:
1) numer porzadkowy;
2) date wpltywu do Urzedu;
3) sposob wniesienia skargi lub wniosku ( np. ustnie, pisemnie)
4) imie i nazwisko (nazwe) oraz adres (siedzibg) wnoszacego;
5) przedmiot skargi lub wniosku;
6) oznaczenie rodzaju sprawy: skarga ,,S”, wniosek ,,W”,
7) imi¢ i nazwisko pracownika rozpatrujacego skarge lub wniosek;

8) termin zalatwienia sprawy z uwzglednieniem wskazania nowego terminu;
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9) datg¢ przekazania skargi oraz wniosku do zatatwienia;

10) wskazanie podmiotu (wydziatu, jednostki organizacyjnej itp.), do ktorego przekazano skarge lub wniosek
w celu zalatwienia lub w celu uzyskania wyjasnien;

11) sposob zalatwienia skargi lub wniosku (pozytywnie, negatywnie, w inny sposéb);
12) date wyslania informacji o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku;
13) uwagi.

§ 8. 1. Skargi i wnioski po zarejestrowaniu w RSiW, wskazane do zalatwienia przez wydzialy Sekretarz
przekazuje niezwlocznie z informacja o numerze z RSiW (np. 3/2023) i ewentualnie dyspozycja dotyczaca
zalatwienia. W wydziatach zaklada sie¢ wylacznie ewidencje pomocnicza i spisy spraw w teczce o wlasciwym
symbolu klasyfikacyjnym, wg instrukcji kancelaryjne;j.

2. Po zatatwieniu spraw, o ktérych mowa w ust. 1, wydzialy przekazuja do BRMIiB informacje o sposobie
zatatwienia sprawy, w celu uzupelnienia RSiW.

3. Oryginaly dokumentoéw iakta spraw, oktérych mowa w ust. 1, pozostaja w wydziatach i podlegaja
archiwizacji.
Rozdzial 4.
Rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow

§ 9. 1. Postgpowanie w sprawach skarg i wnioskéw ma na celu ustalenie stanu faktycznego sprawy, rzetelne
jego udokumentowanie oraz dokonanie oceny zasadno$ci podniesionych przez skarzgcego zarzutéw lub
podniesionych przez wnioskodawce postulatow.

2. Skargi i wnioski wplywajace do Urzgdu rozpatrywane sa i zalatwiane bez zbednej zwloki, starannie
i terminowo.

3. W razie niezalatwienia skargi lub wniosku w terminie Sekretarz lub inny upowazniony pracownik
zawiadamia skarzacego lub wnioskodawce o zwloce, podajac przyczyny i wskazujgc nowy termin zalatwienia
sprawy.

4. Informacj¢ o zawiadomieniu, o ktérym mowa w ust. 3, nalezy niezwlocznie przekazaé do BRMIB
w celu odnotowania w RSiW.

§ 10. W sprawach skarg iwnioskéw, w ktérych Burmistrz nie jest organem wlasciwym do ich
rozpatrzenia, niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie siedmiu dni, nalezy przekazaé sprawe innemu
organowi lub wskaza¢ wnoszacemu wlasciwy organ. Pisma przekazujace podpisuje  Burmistrz lub
z upowaznienia Burmistrza jego Zastgpca lub Sekretarz.

§ 11. 1. Skarge na pracownika, po jej zarejestrowaniu w RSiW, mozna przekaza¢ do zalatwienia
przetozonemu stluzbowemu tego pracownika, zobowigzkiem zawiadomienia Biura prowadzacego RSiW
o sposobie jej zalatwienia.

2. Skargi pracownikow Urzedu zwiazane ze stosunkiem pracy podlegaja rozpatrzeniu przez Burmistrza.

§ 12. Jezeli ze wstegpnej analizy wniesionej skargi lub wniosku wynika, Zze odnosi sie ona do sprawy
indywidualnej rozstrzyganej w drodze decyzji administracyjnej lub w ktérej tryb postepowania reguluja
odrebne przepisy, sprawy te przekazuje sie odpowiednio do tych postepowan.

§ 13. Sekretarz Gminy nadzoruje postgpowanie wyjasniajace iprzygotowanie projektu odpowiedzi
w sprawach skarg i wnioskéw, ktorych przedmiotem sg sprawy wchodzace w zakres kompetencji i dzialania
kilku wydzialow.

§ 14. W prowadzonych sprawach mozna wystgpi¢ o konsultacje lub opini¢ prawng oraz inng
specjalistyczna.

Rozdzial 5.
Petycje

§ 15. 1. Petycje wnosi si¢ do Urzedu w formie pisemnej albo za pomoca s$rodkéw komunikacji
elektronicznej. Zalgcznik nr 2 do zarzadzenia okre§la wzér pisma w sprawie petycji do ewentualnego
wykorzystania, dostgpny w BIP.
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2. Petycje zalatwiaja naczelnicy wydziatéw wramach swojej wlasciwosci rzeczowej a nastgpnie
przedktadajg Burmistrzowi do zapoznania si¢ i akceptaciji.

3. Petycje niespetniajaca wymogow okreslonych 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.

4. W przypadku petycji niespelniajacej innych wymogéw ustawowych, w terminie 30 dni wzywa sig
wnoszgcego do uzupelnienia petycji  lub wyjasnienia tresci petycji . Petycje, ktdrej nie uzupelniono
w wyznaczonym terminie 14 dni pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

5. Pismo zatytutowane: ,,petycja”, ktére nie wyczerpuje znamion ustawowych petycji, przekazuje si¢ do
postepowania merytorycznego, a informacj¢ wraz odpowiednia adnotacja zamieszcza si¢ w BIP.

§ 16. 1. Pracownik BRMiB zamieszcza niezwlocznie w BIP odwzorowanie cyfrowe (skan) petycji, date
jej ztozenia, a nastepnie aktualizuje dane zwigzane z przebiegiem postepowania, w szczegdlnosci dotyczace:

1) zasigganych opinii;

2) przewidywanego terminu zalatwienia petycji;

3) wezwania do uzupeienia lub wyjasnienia petycji;

4) okresu oczekiwania na dalsze petycje ( dotyczy petycji wielokotnej);
5) ogloszenia o zalatwieniu petycji i petycji wielokrotne;j.

2. W przypadku braku zgody wnoszacego petycje na ujawnienie jego danych osobowych, w dokumentach
zamieszczanych w BIP dane sg anonimizowane.

3. Do petycji stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 12 - §14 zarzadzenia.

§ 17. W terminie do 30 czerwca kazdego roku pracownik BRMiB prowadzacego Rejestr Petycji
umieszcza w BIP zbiorcza informacje o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim.

Rozdzial 6.
Obowigzki naczelnikow wydzialéw

§ 18. Naczelnicy wydziatéw Urzedu sa zobowigzani do przestrzegania procedury i terminéw zatatwiania
skarg, wnioskdw i petycji wynikajacych z przepisébw wymienionych w § 2 oraz przepisow  niniejszego
zarzadzenia.

Rozdzial 7.
Przepisy konicowe

§ 19. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych wprowadzaja odpowiednie regulacje w swoich
jednostkach oraz wspdlpracujg z Sekretarzem Gminy i wydziatami Urzedu w ramach zarzgdzenia.

§ 20. W terminie do kofica pierwszego kwartatu roku kalendarzowego BRMIiB przygotowuje analizg
wptywu, rozpatrywania i zatatwiania spraw prowadzonych w Urzgdzie dotyczacych skarg, wnioskdw i petycji
za poprzedni rok. Wyniki analizy publikowane sa w BIP.

§ 21. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Rawicz.

§ 22. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Mick! Jaslate@sRi
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Zalagcznik nr 1 do zarzadzenia Nr 1336/ 2023
Burmistrza Gminy Rawicz z dnia 4.04.2023 r.

PROTOKOL

przyjecia skargi / wniosku wniesionej(-nego) ustnie*

Wdniu e 2000 Te W ettt e et e e sr e s reaene
(nazwa organu)
Pan(i) ..ottt e r e s bbbt e R
tel, *¥ e ,
Adres eleKtrOnICZY ¥ .. o e e et et ,
zamieszkaty(-1a) W ..o S UL e st e ra s eaes ) S ,

wnosi ustnie do protokotu nastepujaca(-cy) ......... skarge / wniosek*

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

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

Wnoszacy dolacza do protokohu nastepujace zatgczniki:
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Protokét zostal wnoszacemu odczytany.
W przypadku wniesienia skargi lub wniosku za pomoca platformy do wideokonferencji wnoszacy nie wnosi

zastrzezen do treéci odczytanego protokotu i akceptuje brak jego podpisu na protokole.

Protokét sporzadzit:

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe) (podpis wnoszacego / osoby przez niego upowaznionej*)

* Niepotrzebne skreslié.

** Dane nieobowiazkowe.

Zgodnie z art, 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (dalej RODO) z dnia 27 kwietnia 2016 r. informuje:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Gminy Rawicz majacy siedzibg siedzibg przy ul. Pitsudskiego 21 , 63-900
Rawicz. Wyznaczono inspektora ochrony danych (IOD), z ktorym mozna si¢ kontaktowaé poprzez e-mail: iod@rawicz.eu lub pisemnie na
adres: ul. Pitsudskiego 21, 63-900 Rawicz. Pani / Pana dane osobowe przetwarzane sa na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w celu wypelnienia
obowigzkn prawnego cigzacego na Administratorze w zwigzku z brzmieniem przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskow, ktérym jest przyjmowanie, ewidencjonowanie oraz rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw w Urzedzie
Miejskim Gminy Rawicz. Dane w postaci imienia, nazwiska, adresu zamieszkania , adresu e-mail oraz numeru telefonu przetwarzane sg na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. e RODO w celu wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym. Dane po zrealizowaniu celu, dla ktérego
zostaly zebrane, beda przetwarzane do celow archiwalnych i przechowywane przez okres niezbgdny do zrealizowania przepisow dotyczacych
archiwizowania danych obowigzujacych u Administratora. Posiada Pani / Pan prawo do zadania od Administratora dostgpu do danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania, na
zasadach i w granicach okreslonych w rozdziale Il RODO. Ma Pani / Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Podanie danych osobowych jest niezbedne do zlozenia skargi lub wniosku ustnie do protokotu,
a ich nie przekazanie spowoduje niemoznos¢ zalatwienia Pani/Pana sprawy. Podanie danych w postaci numeru telefonu oraz adresu e-mail jest
dobrowolne i ma na celu utatwienie kontaktu z osoba skladajaca skarge/wniosek, Dane osobowe nie bedg przetwarzane przez Administratora
w sposéb opierajacy si¢ wylacznie na zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu. Odbiorcami Pani / Pana danych beda
podmioty upowaznione do odbioru danych osobowych na podstawie przepiséw prawa lub zawartych z Administratorem uméw, w tym
podmioty zajmujace si¢ obstuga informatyczng Administratora
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Zalacznik nr 2 do zarzgdzenia Nr 1336/ 2023
Burmistrza Gminy Rawicz z dnia 4.04.2023 r.

PETYCJA

Rawicz, ....coocevvveernnene.
Podmiot wnoszacy petycje:*

1. Osoba fizyczna
Imieg i nazwisko:

Adres do korespondencji:

2. Osoba prawna i jednostka organizacyjna niebedaca osobg prawng
Nazwa podmiotu i siedziba:

Imie i nazwisko osoby reprezentujacej podmiot:

Adres do korespondencji:

3. Grupa podmiotéw:
Nazwa podmiotow:

Imie i nazwisko osoby reprezentujacej podmiot:

Adres do korespondencji:

Adresat petycji:
Burmistrz Gminy Rawicz

Petycja zloZona jest w interesie: **
e publicznym
e podmiotu wnoszacego petycje
e podmiotu trzeciego, za jego zgoda***

Przedmiotem petycji jest:
[ zadanie zmiany przepiséw prawa, o ile miesci sig to w ramach zadan i kompetencji Burmistrza Gminy Rawicz;
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[0 zadanie podjecia rozstrzygniecia lub innego dziatania w sprawie dotyczacej podmiotu wnoszacego petycie,
zycia zbiorowego lub wartodci wymagajacych szczegblnej ochrony w imig dobra wspdlnego mieszezacych sie
w zakresie zadafi i kompetencji Burmistrza Gminy Rawicz, ****

Zwiezly opis przedmiotu petycji:

podpis osoby wnoszacej petycje lub
reprezentujgcej podmiot wnoszacy petycje

*) w wypadku wielu podmiotéw ich lista powinna zostaé dolaczona do petycji, a w miejscu nadawcy nalezy wpisa¢ osobg reprezentujaca
**) podkresli¢ whasciwe

**%) wymagana jest zgoda podpisana przez podmiot, w ktérego imieniu skladana jest petycja, oraz jego adres do korespondencji

*4%) postawic znak X we wlasciwej kratce

Wyrazam zgod¢ na ujawnienie na stronie intemnetowej
www.bip.rawicz.pl moich danych osobowych, tj. imienia i
nazwiska zgodnie z ustawg z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach

Przyjmuj¢ do wiadomosci, iz:
1 Administratorem danych osobowych podanych w niniejszym formularzu jest Burmistrz Gminy Rawicz z siedzibg 63-900
Rawicz, ul. Pitsudskiego 21,
2. podstawa prawng przetwarzania danych jest ustawa z dnia 11 lipca 2014r. o petycjach,
3. moje dane nie b¢da udostgpniane innym podmiotom,

4. mam prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania.

Podanie danych osobowych w celu rozpatrzenia petycji jest obowigzkowe (art. 4 ustawy z dnia 11 lipca 2014 1. o petycjach).
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