ZARZADZENIE nr 183/2015

Burmistrza Miasta Malborka
z dnia 16.11.2015

W sprawie trybu organizacji przyjmowania, rozpatrywania
zalatwiania skarg, wnioskow i petycji

Na podstawie art 31 ustawy o samorzgdzie gminnym ( Dz. U. 2 2015 . poz,
1515) zarzgdzam , co nastepuje:

§ 1
Wprowadzam do stosowania Instrukcje w sprawie organizacji
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg , wnioskow 1 petycji
stanowigea zatgeznik do zarzadzenia,

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzows Miasta.
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Zarzgdzenie wchodzi w zycie 7 dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1

do Zarzgqdzenia Burmistrza
nr 183/2015

z dnia 16.11,2015

Instrukcja

W sprawie postepowania , organizacji ,

przyjmowania i rozpatrywania skarg ,

wnioskow i petycji w Urzedzie Miasta
Malborka
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1. Postanowienia ogélne

1. Instrukcja w sprawie postepowania w zakresie organizacji, przyjmowania i
Iozpatrywania skarg , wnioskéw i petycji w Urzedzie Miasta Malborka, zwana

dalej ,,Instrukcja” okresla zasady i tryb przyjmowania i rozpatrywania skarg ,
wnioskow 1 petycji skladanych do Urzedu Miasta Malborka,

2. Okreslony instrukcja tryb i zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg ,
whioskow I petycji zapewnia jednolity spos6b ewidencjonowania , tworzenia i
przechowywania dokumentéw .

3. Instrukcja regutuje organizacje przyjmowania oraz rozpatrywania skarg, wnioskdw
1 petycji, sktadanych do Urzedu Miasta Malborka.

4. Urzad Miasta rozpatruje oraz zatatwia skargi , wnioski i petycje w ramach sSwojej
wilasciwosci,

5. Skarge , wniosek lub petycje adresowanie do Urzedu Miasta Malborka i przestane
w odpisie do innego organu rozpatruje i zatatwia w ramach swojej whasciwosci
organ , do ktérego byty adresowane .

W Urzedzie Miasta Malborka umieszczona jest w widocznym miejscu informacja o
Przyjmowaniu przez Burmistrza Miasta Malborka interesantéw w sprawach skarg,
w kazda srode od godz. 7:30 do 17:00 , w uzasadnionych przypadkach Burmistrz
moze przyjmowac interesantéw w sprawach skarg 1 wniosk6w od poniedziatku do
piatku w godzinach urzedowania , po uprzednim umdwieniu interesanta.

6. W Urzedzie Miasta Malborka wszystkie Pisemne wystapienia powinny by¢

rejestrowane w Kancelarii Ogélnej ( Biuro Obstugi Interesanta) , nastepnie kierowane

do Sekretarza Miasta , ktory ustala , czy pismo zawiera skarge , wniosek , petycje
czy jest podaniem w indywidualnej sprawie . Skargi i wnioski zlozone ustnie do
protokotu przyjmuje Biuro Obshigi Interesanta oraz Sekretariat Burmistrza

przekazuje je Sekretarzowi a nastepnie Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego w

celu wpisania w rejestr ,,Skarg Wnioskéw i Petycji” oraz dalszego pokierowania

sprawq. ( zat. Nr 1 —wzor ,Rejestru Skarg, wnioskéw i Petycji”)

7. Zatatwianie skarg, wnioskéw 1 petycji w terminach okre$lonych przepisami prawa

( art 35 kpa oraz Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r o petycjach (Dz. U, z dnia 5 wrzeénia

2014 1. poz. 1195)) koordynuje Naczelnik Wydziahi Organizacyjnego.

8. Do podstawowych czynnosci zwiazanych z ewidencjg skarg, wnioskéw i petycji

nalezy:

a) przyjecie skargi , wniosku lub petycji,
b)  rejestracja skarg , wnioskdw i petycji,
C) przestizeganie termindw zgodnie z przepisami.

9. O tym czy pismo jest skierowanie do Urzedu Miasta jest skargg , wnioskiem czy
petycjg decyduje tre$¢ pisma a nie jego forma zewnetrzna,

10.Skargi, wnioski i petycje , moga by¢ skladane w interesie publicznym | wiasnym
( podmiotu wnoszacego) lub innej osoby (podmiotu) za jej zgoda.

11. Rejestracja Skarg, wnioskéw i petycji nastepuje wg daty wplywu .

(skargi i wnioski odnoszgce sie do wydzialéw, referatéw i pracownikow urzedu
Miasta rozpatruje — Burmistrz)




12. Skargl na Burmistrza rejestrowane sa w odrebnym rejestrze , prowadzonym przez
Biuro Rady Miasta.

13. Jezeli w piSmie zawierajacym skarge , wniosek lub petycje interesant wnioskuje o

indywidualne spotkanie z Burmistrzem lub Z-cq Burmistrza , pracownik zajmujacy

sig merytorycznie sprawa przesyla niezwlocznie informacje zainteresowanemu o

terminie ustalonego spotkania, (zat. nr 2 — wzér ,zawiadomienia o spotkaniu®)

2. Podstawa prawna

1. Kodeks Postepowania Administracyjnego Dzia} VIII Skargi i wnioski Art 221-259,

2. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie
organizacji, przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U.Nr 5 poz. 46),

3. Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r 0 petycjach (Dz. U. z dnia 5 wrzeénia 2014 1. poz. 1195).

3. Podstawowe pojecia uzyte w instrukcji.

Przez uzyte w instrukcji pojecia nalezy rozumie¢:
a} organ- Burmistrz,
b) urzad — Urzad Miasta,
¢) rada -Rada Miasta Malborka,
d) naczelnik — Naczelnik Wydziatu,
e) kancelaria - Biuro Obslugi Interesanta zajmujgce sie sprawami obstugi
kancelaryjnej , wchodzace w sktad Wydziatu Organizacyjnego,
f) Kpa — Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego,
g) sprawa — podanie , pismo, dokument, wymagajace rozpatrzenia i podjecia
czynnosci,
h) akta sprawy - cala dokumentacja (pisma , dokumenty, notatki itp.)
zawierajace dane , informacje, ktére byly , sa lub moga byc¢ istotne przy
rozpatrywaniu danej sprawy,
1) aprobata — wyrazenie zgody na tre$¢ i sposdb zatatwienia sprawy.

4. Przedmiot skargi.

Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegOlnosci  zaniedbanie lub nienalezyte
wykonywanie zadan przez whasciwe organy lub przez ich pracownikéw; naruszenie
prawarzadnosci Tub intereséw skarzacych, a takze przewlekte lub biurokratyczne
zatatwianie spraw ( art. 227 kpa).
4.1 Przyjmowanie skarg
1) Skargi sktada sie do organéw whasciwych do ich rozpatrzenia,
2) Jezeli przepisy szczegdlnie nie okreslaja innych organow wlasciwych do rozpatrzenia
skargi dotyczacej zadan lub dziatalnosci;
a) rady- wojewoda, w zakresie spraw finansowych — Regionalna [zba
Obrachunkowa
b) burmistrza i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych ~ Rada Miasta.
3) W razie zgloszenia skargi ustnie , przyjmu;j acy zgloszenie sporzadza protokét, ktéry




podpisuje wnoszacy skarge i przyjmujacy zgtoszenie.
4) W protokole zamieszcza sie
a) date przyjecia skargi.
b) Imie i nazwisko (nazwe),
¢) adres zglaszajacego,
d) zwiezly opis tresci sprawy.
Przyjmujacy skarge potwierdza zlozenie skargi, jezeli zazada tego wnoszacy, (zal. nr 3
- »Protokot przyjecia skargi- wniosku whiesionego(ej) ustnie”)
5) Sporzadzony protokét 7 przyjecia skargi nalezy przekaza¢ do Sekretarza Miasta a
nastepnie do Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego w celu zarejestrowania w rejestrze
skarg, wnioskéw i petycii.
6) Przyjmujacy skarge ztozong na pismie lub whiesiong do protokohi jest zobowiazany
potwierdzi¢ ztozenie skargi jezeli tego zazqda WIO0SZ3cy.
7) Skargi mogq by¢ wnoszone pisemnie , faxem, poczta elektroniczng , a takze ustnie do
protokohu,

4.2 Rozpatrywanie i zalatwianie skarg

1) Skargi powinny zawiera¢ imie i nazwisko oraz doktadny adres wnoszacego.

2) Skargi nie zawierajqce imienia i nazwiska(nazwy) oraz adresu wnoszgcego
pozostawia sie bez rozpoznania.

3) Jeieli rozpatrzenie skargi wymaga uprzednio zbadania i wyjasnienia sprawy, wowczas
Burmistrz jako organ wlaéciwy do rozpatrzenia skargi zbiera niezbedne materialy. W
tym celu moze zwréci¢ sie do innych organéw o przekazania niezbednych materiatéw
i wyjasnien.

4) Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej

osobie ani osobie, wobec ktérej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci shuzbowe;.

5) Skarge na pracownika mozna przekaza¢ do zalatwienia réwnies jego przelozonemu
stuzbowemu, z obowigzkiem zawiadomienia organu wlasciwego do rozpatrzenia
skargi o sposobie jej zatatwienia. O przekazaniu skargi zawiadamia sie réwniez

skarzacego.

6) Pracownik, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego dziakalnosci , obowigzany jest
przekazac ja niezwlocznie swojemu przetozonemu shuzbowemu.,

7) O sposobie zalatwienia skargi zawiadamia sie skarzacego,

8) Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi powinno zawiera¢:

a) oznaczenie organu, od ktdrego pochodzi

b) wskazanie, w jaki sposdb skarga zostala zalatwiona

¢)podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska shuzbowego osoby upowaznione
do zalatwienia skargi,

9) Zawiadomienie 0 odmownym zalatwieniu skargi powinno zawiera¢ ponadto
uzasadnienie faktyczne i prawne,

10} W przypadku, gdy skarga w wyniku Jej rozpatrzenia, uznana zostata za bezzasadng i
jej bezzasadno$¢ wykazano w odpowiedzi na skarge , a skarzacy ponowit skarge bez
wskazania nowych okolicznoéci , organ wiasciwy do jej rozpatrzenia moze , w
odpowiedzi na te skarge , podtrzymac swoje poprzednie stanowisko. O zatatwienin w




sposob okreslony jw. skargi wniesionej ponownie organ zatatwiajacy te skarge
zawiadamia organ wyzszego stopnia.

11) Urzqd Miasta zawiadamia redakcje prasowa, radiowg lub telewizyjng o wynikach
rozpatrzenia sprawy stanowigce] tre$¢ przestanego temu organowi przez redakcje
materiatu prasowego lub innej opublikowanej wiadomosci, majgcej znamiona skargi,
a takze o dokonanych rozstrzygnieciach , wydanych poleceniach lub podjetych
srodkach i dziataniach . :

4.3 Terminy rozpatrywania skarg

1) Jezeli z tredci skargi nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa sie
wnoszacego skarge do ztozenia, w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania
wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia , z pouczeniem , 7e nie usuniecie tych
brakéw spowoduje pozostawienie skargi bez, rozpatrzenia.

2) Jezeli skarga dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne organy,
wowczas Burmistrz jako organ , do ktérego wniesiono skarge , rozpatruje sprawy
nalezace do jego wilasciwosci, a pozostate przekazuje niezwlocznie , nie pdzniej
jednak niz w terminie siedmiu dni wiasciwym organom , przesylajac odpis
skargi izawiadamia o tym réwnoczesnie wnoszacego skarge.

3) Jezeli Burmistrz jako organ , ktéry otrzymal skarge , nie jest wlasciwy do jej
rozpatrzenia , obowligzany jest niezwlocznie , nie pozniej jednak niz w terminje
siedmiu dni, przekaza¢ ja whasciwemu organowi, zawiadamiajac réwnoczesnie o
tym skarzacego, albo wskaza¢ mu whasciwy organ , zatgcznik nr 4 - ,przekazanie
skargi do zatatwienia”.

4) Organ wilasciwy do zalatwienia skargi powinien zalatwic skarge bez zbednej
zwiloki, nie péiniej jednak niz w ciqgu miesiqca — art 237 kpa.

5) Postowie na Sejm, senatorowie, radni, ktérzy wniesli skarge we wiasnym imieniu
albo przekazali do zalatwienia skarge innej osoby, powinni by¢ zawiadomieni o
sposobie zatatwienia skargi, a gdy jej zalatwienie wymaga zebrania dowoddw,
informacji lub wyjasnien- takze o stanie rozpatrzenia skargi, najp6zniej w terminie
czternastu dni od dnia jej wniesienia albo przekazania.

6) W razie nie zatatwienia skargi w terminie okreslonym organ obowigzany jest
zawiadomi€ strony, podajgc przyczyny zwhoki i wskazujac nowy termin zalatwienia

sprawy .

5. Przedmiot wniosku
Przedmiotem wniosku mogg byé w szczeglnosci sprawy ulepszenia organizacji,

wzmocnienia praworzadnosci , usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom |
ochrony whasnosci , lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci — art. 241 kpa,




5.1 Przyjmowanie wnioskéw

1) Wnioski sklada sie do organdw wiasciwych ze wzgledu na przedmiot wniosku

2) W razie zgloszenia wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokdt,

ktory podpisuja wnoszacy wniosek i przyjmujacy zgtoszenie

3) W protokole zamieszcza sie:

a) date przyjecia wniosku,

b) imig, nazwisko (nazwe)

¢} adres zglaszajacego

d) zwiezty opis tresci sprawy

4) Przyjmujacy wnioski potwierdza ztozenie wniosku » Jezell zazada tego wnoszacy,
zatacznik nr 3- , Protokét przyjecia skargi*-wniosku* whiesionego(ejustnie”,

5) Sporzadzony protokét z przyjecia wniosku nalezy przekazaé¢ do Sekretarza Miasta a
nastepnie do Naczelnika Wydziahu Organizacyjnego w celu zarejestrowania w
rejestrze skarg, wniosk6w i petycii.

6) Przyjmujgcy wniosek zlozony na pismie lub wniesiony do protokotu jest
zobowiazany potwierdzi¢ ztozenia wniosku jezeli tego zazada wnoszgcy.

5.2 Rozpatrywanie i zalatwianie wnioskéw

1) Wnioski nie zawierajace imienia i nazwiska (nazwy)oraz adresu wnoszacego
pozostawia sie bez rozpoznania

2) Wniosek powinien zawieraé imie i nazwisko oraz doktadny adres wnoszacego

3) O sposobie zatatwienia wniosku zawiadamia sie rownoczesnie wnioskodawce

4) Jezeli rozpatrzenie wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjasnienia sprawy
wowczas Burmistrz jako organ wiasciwy do rozpatrzenia wniosku zbiera
niezbedne materiaty. W tym celu moze zwrécié sie do innych organéw o
przekazanie niezbednych materialéw i wyjasnien '

5) Burmistrz zawiadamia redakcje prasowa, radiowa lub telewizyjna o wynikach
rozpatrzenia sprawy stanowigcej treé¢ przestanego temu organowi przez redakcje
materiatu prasowego lub innej opublikowanej wiadomo$ci, majacej znamiona
whniosku, a takze dokonanych rozsirzygnieciach, wydanych poleceniach lub
podjetych srodkach i dziataniach

6) W razie niemoznosci zatatwienia wniosku w okreslonym terminie , wlasciwy
organ obowigzany jest w tym terminie zawiadomi¢ whnioskodawce o czynnosciach
podjetych w celu rozpatrzenia wniosku oraz o przewidywanym terminie
zatatwienia wniosku

7) Wnioskodawcy niezadowolonemu za sposobu zatatwienia wniosku shizy prawo
whiesienia skargi

8) Wnioskodawcy stuzy prawo wniesienia skargi w przypadku nie zatatwienia
witiosku w okreslonym terminie lub wskazanym w zawiadomieniu

9) Zawiadomienie o sposobie zalatwienia wniosku powinno zawierac:

a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,
b) wskazanie w jaki sposéb wniosek zostal zatatwiony
¢) podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby




upowaznionej do zatatwienia wniosku
10) Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu wniosku powinno zawiera¢ ponadto
uzasadnienie faktyczne i prawne

5.3 Termin rozpatrzenia wniosku

1) Jezeli z tresci wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa sie
wnoszacego wniosek do zlozenia w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania
wezwania, wyjasnienia lub uzupehienia , z pouczeniem ,ze nie usuniecie tych
brakéw spowoduje pozostawienie wniosku bez rozpatrzenia

2) Jezeli wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rgzne
organy, wowczas Burmistrz jako organ, do ktorego wniesiono wniosek rozpatruje
sprawy nalezace do jego wiasciwosci , a pozostate przekazuje niezwlocznie , nie
poZniej jednak niz terminie siedmiu dni, whasciwym organom przesylajac odpis
whniosku i zawiadamia o tym réwnoczesnie wnoszacego wniosek

3) Organ wiasciwy do zalatwienia wniosku powinien zatatwi¢ wniosek bez zbednej
zwioki, nie poZniej jednak niz w ciggu miesiqca

4) Jezeli organ ktory otrzymal wniosek, nie jest wlasciwy do jego rozpatrzenia
obowigzany jest w ciggu siedmiu dni przekaza¢ go wlasciwemu organowi. O
przekazaniu wniosku zawiadamia sie réwnoczesnie wnioskodawce

6. Udzial prasy i organizacji spolecznych

1) Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe,radiowe i telewizyjne do
Urzedu Miasta podlegajg rozpatrzeniu i zalatwieniu przez organ w trybie
odpowiednim dla skarg i wnioskGw

2) Organ zawiadamia w przepisanym terminie o sposobie zatatwienia skargi lub’
wniosku albo o ich przekazaniu innemu organowi w celu zalatwienia réwnies
redakcje, jezeli zazadata takiego zawiadomienia,

7. Petycje

7.1 Podstawa prawna: .
Ustawa z dnia 11 lipca 2014r. o petycjach (Dz. U. z 2014 poz. 1195)

7.2 Przedmiot petycji:

Przedmiotem petycji moze by¢ zadanie, w szczegGlnosci, zmiany przepiséw prawa,
podjecia rozstrzygniecia lub innego dziatania w sprawie dotyczacej podmiotu
wnoszacego petycje, zycia zbiorowego Jub wartoéei wymagajgcych szczegdlnej
ochrony w imie dobra wspélnego, mieszczacych sie w zakresie zadan i kompetencji
adresata petycji.

7.3 Przyjmowanie petycji:
Petycje mozna ztozyé:
1) w formie pisemnej




2) za pomoca srodkéw komunikaciji elektronicznej za posrednictwem platformy e-
PUAP.
Petycja skiadana w formie pisemnej powinna by¢ podpisana przez podmiot wnoszacy
» A jezeli podmiotem wnoszgcym petycje nie jest osoba fizyczna lub gdy wnosi ja
grupa podmiotéw - przez osobe reprezentujacq podmiot WNO0SZ3Cy petycje.

7.4 Petycja powinna zawierac:

1) oznaczenie podmiotu wnoszacego petycje; jezeli podmiotem wnoszacym petycje
jest grupa podmiotéw, w petycji nalezy wskaza¢ oznaczenie kazdego z tych
podmiotéw oraz osobe reprezentujacg podmiot WNOSzacy petycje;

2} wskazanie miejsca zamieszkania albo siedziby podmiotu wnoszacego petycje
oraz adresu do korespondencii; jezeli podmiotem wnoszacym petycje jest grupa
podmiotéw, w petycji nalezy wskaza¢ miejsce zamieszkania lub siedzibe
kazdego z tych podmiotdw;

3) oznaczenie adresata petycji;

4) wskazanie przedmiotu petycji,

7.5 Tryb rozpatrywania petycji:

1) Jezeli Burmistrz Miasta Malborka jest niewtasciwy do rozpatrzenia petycji,
przesyla ja niezwtocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 30 dni od dnia jej
ztozenia, do podmiotu wiasciwego do rozpatrzenia petycji, zawiadamiajac o tym
rownoczesnie podmiot wnoszacy petycje.

2) O tym, czy pismo jest petycja decyduje jego tres¢, a nie forma.

3) Na stronie internetowej Urzedu Miasta Malborka zamieszcza sig informacje
zawierajgcq odwzorowanie cyfrowe (skan) petycji, date jej zlozenia oraz — w
przypadku wyrazenia zgody, imie i nazwisko albo nazwe podmiotu wnoszacego
petycje lub podmiotu, w interesie kiérego petycja jest sktadana. Informacja ta
jest niezwlocznie aktualizowana o dane dotyczace przeblegu postepowania, oraz
sposobu zalatwienia petycji.

4) Podmiot rozpatrujacy petycje gdy stwierdzi braki formalne, w terminie 30 dni od
dnia zlozenia petycji wzywa autora do uzupelnienia lub wyjasnienia treéci
petycji,

5) Petycja powinna by¢ rozpatrzona w terminie 3 miesiecy od dnia jej zloZenia
(w wyjatkowych okolicznos$ciach termin ulega przediuzeniu),

6) Burmistrz Miasta Malborka jest zobowigzany do poinformowania autora petycji
0 sposobie jej rozpatrzenia,

7) Sposab zatatwienia petycji nie moze by¢é przedmiotem skargi.

Jezeli w ciagu jednego miesiaca od otrzymania petycji sktadane sg dalsze petycje
dotyczqce tej samej sprawy, Burmistrz Miasta Malborka moze zarzqdzic laczne
rozpatrywanie petycji (petycja wielokrotna).

W przypadku zarzadzenia tgcznego rozpatrzenia petycji, w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Malborka ogtasza sie okres oczekiwania na dalsze petycje,




nie dtuzszy niz dwa miesiace,

Burmistrz Miasta Malborka zawiadamia podmiot wnoszacy petycje o sposobie
jej zalatwienia w formie pisemnej lub za pomoca srodkéw kemunikacji
elektronicznej. W przypadku petycji wielokrotnej, Burmistrz Miasta Malborka
oglasza w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Malborka sposab jej
zalatwienta. Ogloszenie zastepuje zawiadomienie,

8 . Nadzor i kontrola

1) Nadzor i kontrolg nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg, wnioskow 1 petycji
sprawuje: wojewoda- gdy chodzi o skargi zatatwiane przez organy jednostek
samorzadu terytorialnego oraz samorzadowe jednostki organizacyjne

2} Wojewoda dokonuje okresowo ocen przyjmowania i zalatwiania skarg , wnioskow
i petycji przez Urzad Miasta

3) W wyniku przeprowadzanych kontroli oraz ocen Burmistrz obowigzany jest do
podejmowania srodkdéw zmierzajacych do usuniecia przyczyn skarg oraz do
pelnego wykorzystania wnioskow dla polepszenia dziatalno$ci poszczegélnych
organdw I innych panstwowych jednostek organizacyjnych oraz organizacji
spotecznych |

4) Nadzér wewnetrzny w zakresie przyjmowania przez pracownika kancelarii oraz
obstugi i koordynowania skarg , wnioskéw i petycji przez Naczelnika Wydziatu
Organizacyjnego sprawuje Sekretarz Miasta .

5) Zgadnie z art. 14 ustawy z dnia 11 lipca 2014r. o petycjach (Dz. U. z 2014 poz.
1195) Urzad Miasta Malborka , corocznie , w terminie do dnia 30 czerwca ,
umieszcza na swojej stronie internetowej lub na stronie internetowej urzedu go
obstugujacego zbiorczq informacje o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim |
Informacja ta zawiera w szczeg6Inosci dane dotyczgce liczby , przedmiotu oraz
sposobu zatatwienia petycji.




9, Wykar zalacznikow

9.1 wzor ,rejestr skarg i wnioskéw” - zatgcznik nr 1

9.2 wzor ,,zawiadomienie o spotkaniu”- zatqcznik v 2

9.3 wzor ,protokotu z przyjecia skargi* lub wniosku* wniesionego(ej)ustnie”-
zatacznik nr 3

9.4 wzér ,przekazania skargi do zatatwienia”- zatgcznik nr 4

9.5 wzor ,,przekazania wniosku do zatatwienia ,, - zatacznik nr 5

9.6 wzdr ,,przekazania petycji do zatatwienia ,, - zatacznik nr 6




9.1 Wzor-Zalacznik nr 1

» Rejestr skarg i wnioskéow”
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9.2 Wzor-Zatgcznik nr 2

»Zawiadomienie o spotkaniu”

Malbork, dnia..............
Pan(i).....occcvnrennn. rreeeennns
W zwigzku z Pana(i)pismem z dnia............ e et
dOtYCZACYI e, ST e SRR e e e
Burmistrz Malborka zaprasza Pana/Panig w dniu......... oW BOAZ. v DA

rozmowe w celu pelnego oméwienia sprawy.




9.3 Wzdr-Zalgcznik nr 3

PROTOKOL
przyjecia skargi*-wniosku* wniesionego(ej)ustnie”

e, e e e zamieszkaly/a Lo, TIRRTIPRRRINS
(imie i nazwisko)
Woererarrreennians v .l UTTUTP e NIt e y
wnosi ustnie do protokotu nastepujacq skarge*-wniosek*............... et

*niepotrzebne skreglic

Wnoszacy dotgcza do protokotu nastepujgce zatgczniki:
| R TR b e e s et e




Wnoszacy wskazuje na nastepujace dowody wnosi o przeshichanie nastepujacych
swiadkow:

1)---” -------------- Frivasriesraanny Fravessiraraannen LR R N IR R NN N devursiaee Tasererunnge trsrsananne
2) uuuuuuuu Vrveianveraen LR R Fervaennes I RN F TR RN RN PR TN R T TR R P araieneesas Y]
3) --------------------------------- LR R ENY] Crbidrararanren [EXENEN XX} rerey [XRERRER TN R TR PR TR RN PR '

Protokot niniejszy zostal wnoszacemu odezytany
Protokét sporzadzit:

---------------------- L N T R R LR N N T R N N P

(1m1¢,na7w1sko i stanowisko stuzbowe) (podpls wnoszacego-osoby przez niego
upowaznionej)




9.4 Wzdér- Zatacznik nr 4

--------------

Nr pisma

--------------------------------------

»Przekazanie skargi do zalatwienia”
Zgodnie z art.231 kpa przekazuje skarge ziozona w dniu.......... ereerres e
PIZEZeviiiiivtioionriniireseeevie st een e e e ST ST e s
W SPIaWit....coonriviveinnann. e et s v,

do zatatwienia wg wiasciwosci

Stosownie do art.237 § 1 kpa skarga powinna by¢ zalatwiona niezwlocznie nie
pozniej niz w ciggu miesigca.

O sposobie zatatwienia skargi nalezy zawiadomié skarzgcego oraz tut, Urzad

Otrzymuja do wiadomosci:

-----------------------------

/pOdplS/




9.5 Wzdr- Zalacznik nr 5

»Przekazanie wniosku do zalatwienia”

-------------

N1 pisma
Malbork, dnia...............
Zgodnie art. 243 kpa przekazuje wniosek zlozony w
AU, PIZEZ.iiviiiiieiaarrnn, e aens e e
................... e e et e reeabee e e atneentesrnassnneensensresneerieeers s W
SPIAWIL...cvverierieenirrcetie vt e ey e e

do zalatwienia wg wlasciwodci

Stosownie do art.237§ 1 kpa wniosek powinien by¢ zalatwiony niezwlocznie
nie pozniej niz w ciggu miesigca.

O sposobie zatatwienia wniosku nalezy zawiadomic¢ skarzacego oraz tut. Urzad

Otrzymujg do wiadomosci:

R R N I I I T GGy

/podpls/




9.6 Wzor- Zatacznik nr 6

Nr pisma
Malbork,dnia...............

--------------------------------------
-------------------------------------

»Przekazanie petycji do zalatwienia”

Zgodnie z art 6 ust 1 Ustawy z dnia 11.lipca 2014 r. o petycjach ( Dz, U. z dnia
5 wrzesnia 2014 poz. 1195) przekazuje petycje ztozong w dnitie.....ccoeesrveeevrcrrearnn,

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

do zalatwienia wg wilasciwosci

Stosownie do art.10 ust. 2 Ustawy z dnia 11.lipca 2014 . o petycjach ( Dz. U. z
dnia 5 wrzeénia 2014 poz. 1195) petycja powinna by¢ zalatwiona niezwlocznie nie
poZniej niz w ciggu trzech miesiecy od dnia otrzymania petycji przez wladciwy
podmiot albo od dnia uzupelnienia lub wyjasnienia tresci petycji.

O sposobie zatatwienia petycji nalezy zawiadomi¢ podmiot wnoszacy oraz tut.
Urzad

Otrzymuja do wiadomosci:

------------------------------------

-------------------------------

/pOdplS/




