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W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Urzedzie Miasta Wioctawek.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2023 r., poz.40, 572, 1463,1688).

zarzadza sie, co nastepuje:

§1.1. Okre$la sig szczegolowe zasady i tryb przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Urzedzie Miasta
Wioctawek.

2. Komorki organizacyjne Urzedu Miasta Wioctawek wspolpracujg w zakresie rozpatrywania skarg i wnioskow,
zgodnie z wtasciwoscig merytoryczng.

3. Wydziat Organizacyjno-Prawny i Kadr jest wiasciwg merytorycznie komérka organizacyjng do przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw wplywajacych do Prezydenta Miasta Wioctawek.

4.Pracownicy Wydzialu Organizacyjno-Prawnego i Kadr dokonujg szczegolowej analizy treéci wnoszonych
skarg i wnioskow z uwzglednieniem wlasciwosci przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow, zgodnie z zasadami
okreSlonymi w art. 229 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz.U. z 2023 r., poz. 775, z pbzn.zm.)

5. Pracownicy Wydziatu Organizacyjno-Prawnego i Kadr przekazujg skarzacym lub wnioskodawcom informacje,
o ktérych mowa w art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
| w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) przy pierwszej czynnosci skierowanej do tych osob.

§2. llekro¢ w zarzadzeniu niniejszym mowa o:

1) Urzedzie -nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Wioctawek,

2) Prezydencie- nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Wioctawek,

3) Zastepcow Prezydenta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepcow Prezydenta Miasta Wioctawek,

4) Sekretarzu Miasta- nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Wioctawek,

5) Skarbniku Miasta- nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Wioctawek,

6) komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ komarki organizacyjne Urzedu Miasta Wioctawek,
7) Wydziale Organizacyjno-Prawnym i Kadr - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Organizacyjno-Prawny
i Kadr Urzedu Miasta Wioctawek,

8) skardze- nalezy przez to rozumie¢ skarge w rozumieniu art. 227 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego,

9) wniosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek w rozumieniu art.241 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego.

§3.1 Prezydenti Zastepcy Prezydenta przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow we wtorki, w godzinach
12:00-16: 30.



2. Prezydent i Zastepcy Prezydenta przyjmujg obywateli takze w innych sprawach.

3. Do przyje¢ obywateli przez Prezydenta i Zastepcow Prezydenta w innych sprawach stosuje sig odpowiednio
przepisy niniejszego zarzgdzenia.

4. Prezydent, Zastepcy Prezydenta, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta, kierujacy komorkami organizacyjnymi
przyjmujg obywateli w sprawach realizacji zadar Miasta.

5. Prezydent, Zastepcy Prezydenta, Sekretarz Miasta oraz Skarbnik Miasta przyjmujg obywateli w sprawach
skarg i wnioskow, zgodnie z ustalonym podziatem zadan.
6. Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta, kierujacy komorkami organizacyjnymi przyjmujg obywateli w sprawach
skarg i wnioskéw we wtorki w godzinach pracy Urzedu.
6. Pracownicy Wydzialu Organizacyjno-Prawnego i Kadr przyjmujg obywateli w sprawach skarg

i wnioskoéw w dniach i godzinach pracy Urzgdu.
7. Pracownicy Wydzialu Organizacyjno-Prawnego i Kadr przyjmuja zgloszenia obywateli zainteresowanych

spotkaniem z Prezydentem lub Zastgpcami Prezydenta w dniach i godzinach pracy Urzedu.

8. Termin przyjecia obywateli przez Prezydenta oraz Zastepcow Prezydenta uzgadnia pracownik Wydzialu
Organizacyjno-Prawnego i Kadr.

9. Warunkiem przyjecia obywatela przez Prezydenta, Zastgpcow Prezydenta, Sekretarza Miasta
i Skarbnika Miasta jest wykorzystanie drogi stuzbowej od pracownika merytorycznego po kierujacego komorkg
organizacyjna.

10. Pracownicy Wydzialu Organizacyjno-Prawnego i Kadr ustalajg czy obywatel zainteresowany spotkaniem
z Prezydentem Miasta, Zastepcg Prezydenta wykorzystat droge suzbowa,

11. Kierujgcy komérkami organizacyjnymi prowadzg ewidencje przyjetych obywateli w sprawach skarg
i wnioskéw i w innych sprawach.

12. Z przyjeé, o ktorych mowa w § 3 ust. 12 sporzadza sig protokol, zgodnie ze wzorem okreslonym
w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§4.1. Skargi i wnioski wplywajace bezposrednio do Prezydenta ewidencjonowane sg w rejestrze skarg
i wnioskéw prowadzonym w Wydziale Organizacyjno-Prawnym i Kadr.
2. Rejestr skarg i wnioskow zawiera dane osoby wnoszacej skarge/wniosek: imig i nazwisko, adres
zamieszkania, krotki opis sprawy, sposob i termin zatatwienia sprawy.
3. Skargi i wnioski wptywajace bezposrednio do komérek organizacyjnych powinny by¢ niezwlocznie, nie diuzej
jednak niz w ciagu 3 dni roboczych przekazane do Wydziatu Organizacyjno-Prawnego i Kadr, w celu dalszego
prowadzenia sprawy.
4. Pracownicy Wydzialu Organizacyjno-Prawnego i Kadr moga w trakcie postepowania wyjasniajacego zadac
od komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Wioctawek oraz miejskich jednostek organizacyjnych wyjasnien
niezbednych do zatatwienia sprawy.
5. Odpowiedz na skarge lub wniosek podpisuje Prezydent lub upowazniony pracownik.
6. Jezeli przedmiot sprawy dotyczy kilku komorek organizacyjnych Urzedu, Wydziat Organizacyjno-Prawny
i Kadr jest komorka, ktora prowadzi postepowanie i udziela odpowiedzi.
7. Pracownicy Wydzialu Organizacyjno-Prawnego i Kadr dokonujg okresowych analiz przedmiotu i terminu
skladanych skarg i wnioskow oraz przedktadania tych analiz corocznie do dnia 31 marca Sekretarzowi Miasta.
8. Kierujacy komorkami organizacyjnymi przekazuja;:

a) terminowo wyjasnienia na skargi, wnioski do Wydziatu Organizacyjno-Prawnego i Kadr,

b) wnikliwie i rzetelnie wyjasniajg stan faktyczny i prawny dotyczacy zgtoszonych skarg i wnioskow,



c) w przypadkach skarg uznanych za zasadne informujg Wydziat Organizacyjno-Prawny
i Kadr o podjetych dziataniach zmierzajacych do usuniecia nieprawidiowosci.
d) w przypadkach wnioskow uznanych za zasadne informuja, o podjetych dziataniach zmierzajacych do
zrealizowania wniosku.
9. W przypadku skarg i wnioskéw anonimowych podejmowane sg czynnosci w ramach kontroli zarzadcze
majace na celu wyjasnienie ich zasadnosci.
10. Jezeli skarga, wniosek zostata ziozona do Rady Miasta Wioctawek, ktéra zwrocita sig do Prezydenta Miasta
o przedstawienie stanowiska w sprawie, to sprawa przekazywana jest bezposrednio przez Wydzial
Organizacyjno-Prawny i Kadr do realizacji wlasciwej komérce merytorycznej, ktéra zobowigzana jest do
przekazania Radzie Miasta Wioclawek stanowiska w sprawie z jednoczesnym przekazaniem do Wydziatu
Organizacyjno-Prawnego i Kadr jednego egzemplarza wyjasnier udzielonych Radzie Miasta Wioctawek.
§5 Zarzadzenie niniejsze nie dotyczy skarg i wnioskow do rozpatrywania ktorych wiaciwa jest Rada Miasta
Wioctawek.
§6. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu stosuje sie odpowiednio przepisy:
1) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2023 r., poz. 775,
z p6zn.zm.)
2) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002 r., Nr 5 poz. 46)

§7 Traci moc Zarzadzenie nr 240/09 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 31 grudnia 2009 r. w sprawie
organizagji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow, zmienione Zarzadzeniem nr 13/2011 Prezydenta
Miasta Wioctawek z dnia 10 lutego 2011 r.
§8 Wykonanie zarzadzenia powierza sig kierujgcym komérkami organizacyjnymi.
§9 Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Miasta Wioctawek
§10.1. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogtoszenie w Biuletynie Informacii
Publicznej Urzedu Miasta Wioctawek.
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Protokdt niniejszy zostat odczytany wnoszacemu.
Do skargi*/wniosku®/ innej sprawy* dolgczono

Informacja o przetwarzania danych osobowych dla wnoszacego str. 2.
Protokdt sporzadzit

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

*) wladciwe podkreslic



Obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem dawnych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 WE (og6Ine rozporzadzenie o ochronie danych) dla osoby skiadajacej wniosek/

skarge

Tozsamos¢ Administratora

Gmina Miasto Wioclawek, reprezentowana przez Prezydenta Miasta Wioclawek

Dane kontaktowe administratora

Z administratorem - Prezydentem Miasta Wloctawek, moze PanifPan skontaktowaé sie:
- pod adresem email: poczta@um.wloclawek.pl

- na nr telefonu: (54) 411 40 00 nr fax; (54) 411 36 00 lub pisemnie pod adresem Zielony Rynek
11/13, 87-800 Whoctawek

Dane kontaktowe inspektora
ochrony danych

Z inspektorem moze Pani/Pan skontaktowaé sig

- pod adresem e mail: iod@um.wloclawek.pl

- na nr telefonu: (54) 414 42 69

- lub pisemnie na adres administratora danych

Z inspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

Cele przetwarzania

Wypelnienie obowigzku prawnego cigzacego na administratorze - rozpatrzenie wniosku/ skargi.

Podstawa prawna

Obowigzek prawny wynikajacy z przepiséw Dzialu VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego oraz przepisdbw rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
08 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

Odbiorcy danych

Archiwum paristwowe, Operator pocztowy, inne podmioty, ktore na podstawie stosownych umoéw
podpisanych z Gming Miasto Wioclawek przetwarzajg dane osobowe, dla ktorych Administratorem
jest Prezydent Miasta Whoclawek.

Przekazanie danych osobowych
do parstwa frzeciego lub
organizacji miedzynarodowej

Nie dotyczy

Okres przechowywania danych

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow
przetwarzania, a po tym czasie do celéw archiwalnych beda przechowywane wieczyscie.

Prawa podmiotéw danych

Osoby, ktérych dane sa przetwarzane, majg prawo do:
a) dostepu do danych osobowych,
b)  zadania sprostowania danych osobowych,
c) usunigcia danych osobowych,
d) Zzadania ograniczania przetwarzania danych osobowych,
e) przenoszenia danych,
f)  sprzeciwu wobec przetwarzania danych
- w granicach okreslonych w Rozdziale Il ogéInego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych

Z dnia 27 kwietnia 2016,

Prawo wniesienia skargi
do organu nadzorczego

Ma PanifPan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzasadnione jest, ze Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg przez administratora
niezgodnie z przepisami prawa.

Informacja o dowolnoci
lub obowiazku podania danych

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest obowigzkowe i wynika z przepisow Dzialu VIII
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego oraz przepisow
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 08 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow. Niepodanie danych osobowych w zakresie wymaganym
przepisami spowoduje pozostawienie wniosku/skargi bez rozpoznania.

Informacja o automatycznym
przetwarzaniu danych

Pani/Pana dane moga by¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany, ale nie bedg profilowane, tj.
dane osohowe konkretnej osoby nie beda analizowane w taki sposob, aby stworzy¢ dokladny opis
jej preferencii i cech.




Uzasadnienie

Zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego organy samorzadu terytorialnego
rozpatrujg oraz zatatwiajg skargi i wnioski w ramach swojej wiasciwosci. Organy samorzadu terytorialnego
obowigzane sg przyjmowaé obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w ustalonych przez siebie dniach
i godzinach, uwzgledniajac potrzeby mieszkancédw. Celem usprawnienia i utatwienia rozpatrywania i zatatwiania
skarg i wnioskow uzasadnionym jest uregulowanie trybu i zasad organizacji przyjmowania i zatatwiania skarg
oraz wnioskow. Zarzadzeniem nr 240/09 z dnia 31 grudnia 2009 r. Prezydent Miasta Wioctawek ustalit zasady
przyjmowania skarg i wnioskow oraz zasady przyjmowania obywateli we wszelkich sprawach.

Jednakze majac na uwadze koniecznos¢ dostosowania organizacii przyje¢ skarg i wnioskow do potrzeb
mieszkancow oraz wypetnienie wytycznych Kujawsko — Pomorskiego Wojewody z dnia 21 listopada 2021 r.
uzasadnionym jest zmiana wyzej wymienionego aktu i wydanie niniejszego zarzgdzenia.
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