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OPIS POSTEPOWANIA
Podstawa prawna:

1) Dziat VIl - Skargi i wnioski z ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego, zwany dalej ,,Kodeksem”;

2) rozporzadzenie Rady Ministrow z 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskéw - dotyczy czesci | instrukcji;

3) ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach, zwana dalej ustawg o petycjach - dotyczy czesci Il
instrukcji.

Czes¢ | — Rozpatrywanie skarg i wnioskow skierowanych do Prezydenta Miasta Ptocka
WEJSCIE: skarga, wniosek

1. Wszystkie skargi i wnioski na pismie wptywajg do Prezydenta i sg przez niego dekretowane do
Sekretarza Miasta (oryginat) oraz do wifasciwego merytorycznie Zastepcy Prezydenta lub
Skarbnika (kserokopia). Sekretarz dekretuje pismo do Wydziatu Organizacyjnego — Referatu
Organizacji i Kadr — Zespotu Organizacyjnego (zwanego dalej ,Z0”). Jezeli skarga lub wniosek
wptynie do Urzedu w formie maila, ale brak bedzie imienia i nazwiska wnioskodawcy, nadanie
biegu sprawie uzaleznione bedzie od ich podania. Pracownik ZO informuje wnoszgcego w
terminie 7 dni od dnia wptyniecia maila na serwer Urzedu, na podany adres mailowy, o
koniecznosci podania imienia i nazwiska. Do momentu uzupetnienia danych mail pozostawia sie
bez rozpoznania, zgodnie z art. 64 § 1 i 2 Kodeksu. Natomiast skargi i wnioski skierowane do
Rady Miasta Ptocka, Prezydent przekazuje do Wydziatu Obstugi Rady Miasta.

2. Wszystkie pisma noszgce znamiona skargi badz wniosku zaadresowane do komorki
organizacyjnej i wptywajgce do niej bezposrednio nalezy niezwtocznie przekazaé do Prezydenta,
ktdry dekretuje sprawe w trybie okreslonym w pkt 1.

3. Pracownik ZO dokonuje rejestracji skargi lub wniosku w Centralnym Rejestrze Skarg i
Whioskéw, a nastepnie zaktada teczke sprawy w segregatorze spraw biezgcych. W przypadku
ustnego zgtoszenia skargi lub wniosku pracownik ZO spisuje protokét przyjecia sprawy i
dokonuje tej samej procedury rejestracji oraz procedury z pkt 1.

4. Po zapoznaniu sie z trescig skargi lub wniosku pracownik ZO zwraca sie o pisemne wyjasnienie
do komorki organizacyjnej merytorycznie wiasciwej dla rozpatrzenia skargi lub wniosku badz
rozpoczyna w ramach ZO proces przygotowania projektu odpowiedzi, prowadzac konsultacje z
wtasciwymi merytorycznie komdrkami organizacyjnymi Urzedu lub innymi instytucjami.

5. W przypadku skargi lub wniosku niedotyczgcych dziatalnosci Urzedu pracownik ZO
przygotowuje projekt pisma i przedstawia do podpisu osobie upowaznionej i zgodnie Kodeksem
przekazuje sprawe wilasciwemu podmiotowi do rozpoznania, informujagc o tym fakcie
zainteresowane osoby.

6. Skarga na pracownika miejskiej jednostki organizacyjnej, z wyjatkiem kierownika miejskiej
jednostki organizacyjnej dekretowana jest bezposrednio do wtasciwego merytorycznie Zastepcy
Prezydenta.

7. Skarga ztozona na Prezydenta badz na kierownika miejskiej jednostki organizacyjnej zostaje
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niezwtocznie przekazana do Przewodniczagcego Rady Miasta Ptocka celem rozpatrzenia jej
zgodnie z kompetencjami.

8. Pracownik ZO nadzoruje terminowos¢ zatatwiania sprawy.

9. Kierownik wtasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej przeprowadza postepowanie
wyjasniajace i po konsultacji z radcg prawnym obstugujagcym dang komédrke organizacyjng,
przygotowuje pisemne wyjasnienia, ktére przekazuje do pracownika ZO. Kierownicy komérek
organizacyjnych majg obowigzek udzielenia wszelkich wyjasnien we wskazanym im terminie
oraz przekazania do ZO informacji na piSmie oraz drogg elektroniczng, na adres:
skargi@plock.eu.

10. Pracownik ZO przygotowuje, na podstawie otrzymanych wyjasnien, projekt odpowiedzi lub w
przypadku przesuniecia terminu odpowiedzi - pismo informujace zainteresowane strony o
koniecznosci przesuniecia terminu, przedstawia je do podpisu upowaznionej osobie witasciwej
merytorycznie. Odpowiedzi na skargi lub wnioski podpisuje Prezydent lub Zastepca Prezydenta,
Sekretarz, Skarbnik lub inna osoba upowazniona przez Prezydenta.

11. Kierownik komoérki organizacyjnej ma obowigzek, w trakcie prowadzenia postepowania
wyjasniajacego, poinformowac pracownika, ktérego skarga lub wniosek dotyczy o pozytywnej
lub negatywnej opinii na jego temat w przedmiotowej sprawie.

12. Dokumenty przechowywane sg zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

13.Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych ,RODO”) informujemy, ze:

1) administratorem przetwarzanych danych osobowych jest Gmina Miasto Ptock, 09-400 Ptock,
pl. Stary Rynek 1;

2) kontakt z inspektorem ochrony danych — iod@plock.eu;

3) dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji skargi zgodnie z Kodeksem postepowania
administracyjnego oraz z rozporzadzeniem Rady Ministréw z 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow;

4) odbiorcami danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisdw prawa;

5) dane osobowe przechowywane beda wieczyscie (akta kat. A zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt);

6) kazdy ma prawo do zgdania od administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, ograniczenia przetwarzania lub prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania;

7) kazdy ma prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego;

8) podanie danych osobowych jest obowigzkowe na mocy rozporzadzenia Rady Ministréw z 8
stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

WYIJSCIE: zatatwienie skargi lub wniosku.
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Czes¢ Il — Rozpatrywanie petycji skierowanych do Prezydenta Miasta Ptocka

WEJSCIE: wniesienie petycji przez obywatela

1. Wszystkie petycje wnoszone na pismie badZ za pomocg sSrodkéw komunikacji elektronicznej
wptywajg do Prezydenta i sg przez niego dekretowane do Sekretarza Miasta, ktéry przekazuje
je do Wydziatu Organizacyjnego — Referatu Organizacji i Kadr — Zespotu Organizacyjnego
(zwany dalej "ZO"). Natomiast petycje skierowane do Rady Miasta Ptocka, Prezydent
przekazuje do Wydziatu Obstugi Rady Miasta.

Petycja moze byc¢ ztozona w interesie podmiotu trzeciego za jego zgoda. Zgoda podmiotu
trzeciego jest dotgczana do petycji.

Jezeli petycja nie spetnia wymogdéw okreslonych w przepisach ustawy tzn. brak oznaczenia
podmiotu wnoszgcego petycje lub brak miejsca zamieszkania albo siedziby podmiotu
wnoszgcego petycje oraz adresu do korespondencji, pozostawia sie petycje bez rozpatrzenia.
Jezeli petycja, nie spetnia wymogow okreslonych w art. 4 ust.1, ust. 2 pkt 3 lub 4 lub art. 5 ust.
1 lub 2 ustawy o petycjach, pracownik ZO przygotowuje projekt wezwania, w terminie 30 dni
od dnia ztozenia petycji, podmiot wnoszacy petycje do uzupetnienia lub wyjasnienia tresci
petycji w terminie 14 dni z pouczeniem, ze petycja, ktérej tres¢ nie zostanie uzupetniona lub
wyjasniona, nie bedzie rozpatrzona.

Jezeli Prezydent Miasta Ptocka nie jest wtasciwy do rozpatrzenia wniesionej petycji, pracownik
ZO przesyta jg niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz w terminie 30 dni, wtasciwemu organowi
zawiadamiajgc o tym wnoszgcego petycje.

Pracownik ZO dokonuje rejestracji petycji w Rejestrze Petycji oraz prowadzi ewidencje petycji i
nadzér nad terminowoscia zatatwiania spraw.

. Rejestr Petycji jest jawny - z wytgczeniem danych wnioskodawcy, chyba ze podmiot wnoszacy
petycje lub podmiot w interesie ktdrego petycja jest sktadana, wyrazi zgode na ujawnienie jego
danych w zakresie imienia i nazwiska albo nazwy.

. Kierownik komodrki organizacyjnej wtasciwej do rozpatrzenia petycji przekazuje do pracownika
Z0 informacje niezbedne do zamieszczenia w Rejestrze Petycji.

. Informacje wprowadzane sg do Rejestru Petycji przez pracownika ZO niezwtocznie, jednak nie
pdzniej niz w terminie 7 dni od daty wptywu petycji do Urzedu.

. Rejestr Petycji prowadzony jest w formie elektronicznej na stronie internetowej Urzedu przez
pracownika ZO, zgodnie z art. 8 ustawy o petycjach.

Pracownik ZO po zapoznaniu sie z trescig petycji przekazuje sprawe do zatatwienia komodrce
organizacyjnej wtasciwej merytorycznie, ktéra przygotowuje projekt zawiadomienia o sposobie
zatatwienia petycji. Akta sprawy prowadzi wtasciwa komorka merytoryczna.

. W przypadku, gdy petycja obejmuje swym zakresem wtasciwos¢ kilku komorek organizacyjnych
lub jednostek organizacyjnych miasta, petycje dekretuje pracownik ZO wskazujgc komodrke
wiodgcg oraz komoérki wspodtpracujgce. Komorki wspodtpracujgce zobowigzane sg do
przekazania wiodgcej komodrce organizacyjnej informacji niezbednych do terminowej realizacji
petycji.

. Zawiadomienie podmiotu wnoszgcego petycje o sposobie jej zatatwienia podpisuje Prezydent
lub Zastepca Prezydenta, Skarbnik, Sekretarz Miasta w zakresie swoich kompetencji.
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10. Kopie zawiadomienia o sposobie zatatwienia petycji wraz z informacjg o formie oraz dacie
wysfania zawiadomienia witasciwa komdrka organizacyjna przekazuje niezwiocznie do
pracownika ZO.

11. Pracownik ZO raz w roku sporzgdza zbiorczg informacje o petycjach rozpatrzonych w roku
poprzednim i umieszcza jg na stronie internetowej Urzedu w terminie do 30 czerwca.

12. Przy zatatwianiu petycji nalezy stosowac terminy zawarte w ustawie o petycjach.

13. Dokumenty przechowywane sg zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

14. Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych ,RODO”) informujemy, ze:

1) administratorem przetwarzanych danych osobowych jest Gmina Miasto Ptock, 09-400
Ptock, pl. Stary Rynek 1;

2) kontakt z inspektorem ochrony danych — iod@plock.eu;

3) dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji petycji zgodnie z ustawg o petycjach;

4) odbiorcami danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisdw prawa;

5) dane osobowe przechowywane bedg wieczyscie (akta kat. A zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt);

6) kazdy ma prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, ograniczenia przetwarzania lub prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania;

7) kazdy ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego;

8) podanie danych osobowych jest obowigzkowe na mocy rozporzadzenia Rady Ministrow z 8
stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

WYISCIE: zatatwienie petyciji
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