Zarzadzenie Nr 120/36/2023
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 15 maja 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury przyjmowania, rejestrowania, koordynowania
rozpatrywania skarg iwnioskow nalezacych do wiasciwosci Rady Miasta Rzeszowa
i Prezydenta Miasta Rzeszowa oraz Procedury przyjmowania, rejestrowania,
koordynowania rozpatrywania petycji nalezacych do wiasciwosci Rady Miasta Rzeszowa
i Prezydenta Miasta Rzeszowa

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2023 r., poz. 40 z p6zn. zm.), art. 223 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2023 r., poz. 775 z pdzn. zm.) i art. 2
ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2018 r., poz. 870),

zarzadza sig, co nastepuje:

§1

W Urzedzie Miasta Rzeszowa wprowadza sie:

1) Procedure przyjmowania, rejestrowania, koordynowania rozpatrywania skarg
i wnioskéw nalezacych do wlasciwosci Rady Miasta Rzeszowa i Prezydenta Miasta
Rzeszowa, w brzmieniu ustalonym w zataczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2) Procedure przyjmowania, rejestrowania, koordynowania rozpatrywania petycji
nalezgcych do wiasciwosci Rady Miasta Rzeszowa i Prezydenta Miasta Rzeszowa,
w brzmieniu ustalonym w zatgczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Zobowigzuje sie pracownikéw Urzedu Miasta Rzeszowa do zapoznania sie z trescig
niniejszego zarzadzenia i jego przestrzegania.
2. Nadzér nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta
Rzeszowa.

§3
Traci moc:
1) Zarzadzenie Nr 57/2012 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 4 wrzesnia 2012 r.
w sprawie skarg i wnioskow.
2) Zarzadzenie nr 82/2017 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 11 sierpnia 2017 r.
w sprawie obiegu dokumentéw w Urzedzie Miasta Rzeszowa przy rozpatrywaniu petycji.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2023 r.




Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 120/36/2023
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 15 maja 2023 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA, REJESTROWANIA, KOORDYNOWANIA
ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW NALEZACYCH DO WLASCIWOSCI
RADY MIASTA RZESZOWA I PREZYDENTA MIASTA RZESZOWA

g1
Wprowadza sie szczegblowy tryb przyjmowania, rejestrowania, koordynowania
rozpatrywania skarg iwnioskow nalezacych do wilasciwosci Rady Miasta Rzeszowa
i Prezydenta Miasta Rzeszowa.

§2
Rozpatrywanie skarg i wnioskow w Urzedzie Miasta Rzeszowa, zwanym dalej Urzedem,
odbywa sie zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego - Dziatu VIII Skargi i wnioski (Dz. U. z 2023 r., poz. 775 z pézn. zm.)
oraz przepisami rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002 r. Nr 5 poz. 46).

§ 3

1. Skargi i wnioski kierowane do Rady Miasta Rzeszowa, zwanej dalej Radg Miasta
oraz Prezydenta Miasta Rzeszowa, zwanego dalej Prezydentem Miasta, mozna skfadac
pisemnie, za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.

2. W przypadku ustnego przyjecia skargi lub wniosku, sporzadza sie protokdét wediug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

3. Wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg raz w tygodniu, w wyznaczonym dniu
i godzinach. Informacje w tym zakresie umieszcza sie w siedzibie Urzedu.

§4

1. Skargi i wnioski, ktorych adresatem jest Rada Miasta, niezaleznie od formy i miejsca ich
ztozenia w Urzedzie, podlegajg zarejestrowaniu w Rejestrze Skarg i Wnioskow
prowadzonym w formie elektronicznej przez Biuro Rady Miasta.

2. Po zarejestrowaniu skargi lub wniosku w Rejestrze Skarg i Wnioskow — Dyrektor Biura
Rady Miasta wystepuje niezwtocznie do Prezydenta Miasta lub do dyrektora wiasciwej
jednostki organizacyjnej Gminy Miasto Rzeszéw, w celu udzielenia wyjasnien.

3. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy zadan wykonywanych przez Prezydenta Miasta,
Wydziat Organizacyjno-Administracyjny, na podstawie uzyskanego stanowiska
dyrektora wiasciwej komorki organizacyjnej Urzedu, sporzadza projekt wyjasnien
Prezydenta Miasta i po jego akceptacji niezwlocznie przekazuje go do Biura Rady Miasta.

4. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy wykonywania zadan przez jednostke organizacyjng
Gminy Miasto Rzeszow, dyrektor tej jednostki przekazuje wyjasnienia do Biura Rady
Miasta.

5. Uzyskane wyjasnienia dotyczace skargi lub wniosku, Dyrektor Biura Rady Miasta
przekazuje do Komisji Skarg, Wnioskow i Petycji Rady Miasta.



6. O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku, Prezydent Miasta lub osoba przez niego
upowazniona, powiadamia wnoszacego doreczajac jednoczesnie uchwate Rady Miasta
podjetg w sprawie.

§5

1. Skargi i wnioski, ktorych adresatem jest Prezydent Miasta, niezaleznie od formy
i miejsca ich ztozenia w Urzedzie, podlegajg zarejestrowaniu w Rejestrze Skarg
i Wnioskéw prowadzonym w formie elektronicznej przez Wydziat Organizacyjno-
Administracyjny.

2. Po zarejestrowaniu skargi lub wniosku w Rejestrze Skarg i Wnioskéw - Dyrektor
Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego wystepuje niezwtocznie do dyrektora
wiasciwej komorki organizacyjnej Urzedu, w celu udzielenia wyjasnien.

3. Dyrektorzy komérek organizacyjnych Urzedu sg zobowigzani do udzielenia wszelkich
informacji oraz udostepnienia dokumentacji niezbednej do rozpatrzenia skargi lub
wniosku,

4. O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku, Prezydent Miasta lub osoba przez niego
upowazniona, powiadamia wnoszgcego.

§6
1. Biuro Rady Miasta:

1) koordynuje rozpatrywanie skarg i wnioskow kierowanych do Rady Miasta oraz
przygotowuje projekty uchwat i powiadomien o sposobie zatatwienia skarg lub
wnioskow;

2) opracowuje, do dnia 31 stycznia kazdego roku, zbiorcza informacje dotyczaca
zatatwiania skarg i wnioskoéw, nalezacych do wiasciwosci Rady Miasta za rok
poprzedni, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wydziat Organizacyjno-Administracyjny:

1) koordynuje rozpatrywanie skarg i wnioskow kierowanych do Prezydenta Miasta oraz
przygotowuje projekty zawiadomien o sposobie zalatwienia skarg lub wnioskéw;

2) opracowuje, do dnia 31 stycznia kazdego roku, zbiorczg informacje dotyczaca
rozpatrywania skarg i wnioskéw, nalezacych do wiasciwosci Prezydenta Miasta
za rok poprzedni, wediug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.



Zatacznik nr 1

do Procedury przyjmowania, rejestrowania,
koordynowania rozpatrywania skarg i wnioskow
nalezacych do wiasciwosci Rady Miasta Rzeszowa
i Prezydenta Miasta Rzeszowa

Rzeszéw, dnia ..................

Adres
PROTOKOL
przyjecia ustnie wniesionej skargi/wniesionego wniosku
Dnia ..coovvvvivvininnnns w Urzedzie Miasta Rzeszowa .................... stawit sie

/oznaczenie wnoszgcego skarge lub wniosek w zakresie jego imienia, nazwiska oraz adresu
zamieszkania/, ktéry oswiadczyt, ze wnosi ustnie skarge/wniosek w przedmiocie
/okreslenie przedmiotu wnoszonej skargi lub wnoszonego wniosku/ o nastepujacej treéci:

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

(zwigzty opis sprawy)

Skarzacy/Wnioskodawca zatgcza do protokotu nastepujace dokumenty:

Protokot zostat odczytany wnoszacemu skarge/wniosek.

Protokdt sporzadzono w oparciu o przepis § 6 rozporzadzenia Rady Ministrow
z 8.01.2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
(Dz.U. Nr 5, poz. 46), ktory stanowi, ze "1. W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie,
przyjmujacy zgtoszenie sporzadza protokot, ktoéry podpisujq wnoszacy skarge lub wniosek
i przyjmujacy zgtoszenie. 2. W protokole zamieszcza sie date przyjecia skargi lub wniosku,
imig, nazwisko (nazwe) i adres zgtaszajacego oraz zwiezty opis tresci sprawy".

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

(podpis przyjmujgcego skarge lub wniosek) (podpis wnoszacego)
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 120/36/2023
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 15 maja 2023 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA, REJESTROWANIA, KOORDYNOWANIA
ROZPATRYWANIA PETYCJI NALEZACYCH DO WEASCIWOSCI RADY MIASTA
RZESZOWA I PREZYDENTA MIASTA RZESZOWA

g1
Wprowadza sie szczegdtowy tryb przyjmowania, rejestrowania, koordynowania
rozpatrywania petycji nalezacych do wiasciwosci Rady Miasta Rzeszowa i Prezydenta Miasta

Rzeszowa.

§2
Rozpatrywanie petycji w Urzedzie Miasta Rzeszowa, zwanym dalej Urzedem, odbywa sie
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2018 r.,
poz. 870), a w zakresie nieunormowanym w ustawie, zgodnie z przepisami ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2023 r., poz. 775 z
pozn. zm.).

§3

1. Przedmiotem petycji moze byc¢ zadanie, w szczegdlnosci, zmiany przepisdw prawa,
podjecia rozstrzygniecia Ilub innego dziatania w sprawie dotyczacej podmiotu
wnoszacego petycje, zycia zbiorowego lub wartosci wymagajacych szczegoélnej ochrony
w imie dobra wspdlnego, mieszczacych sie w zakresie zadan nalezacych do wiasciwosci
Rady Miasta Rzeszowa, zwanej dalej Radg Miasta oraz Prezydenta Miasta Rzeszowa,
zwanego dalej Prezydentem Miasta.

2. Petycje mozna ztozy¢ w formie pisemnej lub za pomoca s$rodkéw komunikacji
elektronicznej

§4

1. Petycje, ktérych adresatem jest Rada Miasta, niezaleznie od formy i miejsca ich ztozenia
w Urzedzie, podlegajg zarejestrowaniu w Rejestrze Petycji prowadzonym w formie
elektronicznej przez Biuro Rady Miasta.

2. Po zarejestrowaniu petycji w Rejestrze Petycji niezwiocznie zamieszcza sie w Biuletynie
Informacji Publicznej Miasta Rzeszowa jej skan, date ztozenia oraz w przypadku
wyrazenia zgody na ujawnienie danych osobowych - imie i nazwisko albo nazwe
podmiotu wnoszgcego petycje lub podmiotu, w interesie ktérego petycja jest sktadana.

3. W celu zasiegniegcia opinii w przedmiocie petycji Dyrektor Biura Rady Miasta wystepuje
do Prezydenta Miasta.

4. Wydziat Organizacyjno-Administracyjny, na postawie uzyskanych wyjasnien dyrektora
wiasciwej komorki organizacyjnej Urzedu Ilub dyrektora witasciwej jednostki
organizacyjnej Gminy Miasto Rzeszow, sporzadza projekt opinii Prezydenta Miasta i po
jego akceptacji niezwtocznie przekazuje go do Biura Rady Miasta.

5. Uzyskang opinie dotyczacyg rozpatrywanej petycji, Dyrektor Biura Rady Miasta
przekazuje do Komisji Skarg, Wnioskow i Petycji Rady Miasta.

6. O sposobie zatatwienia petycji, Prezydent Miasta lub osoba przez niego upowazniona,
powiadamia wnoszgcego doreczajac jednoczesnie uchwate Rady Miasta podjetg
W sprawie.



§5
Petycje, ktorych adresatem jest Prezydent Miasta, niezaleznie od formy i miejsca ich
ztozenia w Urzedzie, podlegajg zarejestrowaniu w Rejestrze Petycji prowadzonym w
formie elektronicznej przez Wydziat Organizacyjno-Administracyjny.
po zarejestrowaniu petycji w Rejestrze Petycji, niezwlocznie zamieszcza sig
w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Rzeszowa jej skan, date zloZzenia oraz
w przypadku wyrazenia zgody na ujawnienie danych osobowych - imie i nazwisko albo
nazwe podmiotu wnoszacego petycje lub podmiotu w interesie, ktérego petycja jest
sktadana.
W celu sporzadzenia stanowiska w przedmiocie petycji, Dyrektor Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego wystepuje do dyrektora witasciwej komorki
organizacyjnej Urzedu lub do dyrektora wiasciwej jednostki organizacyjnej Gminy
Miasto Rzeszow.
Dyrektorzy komoérek organizacyjnych Urzedu oraz dyrektorzy jednostek
organizacyjnych Gminy Miasto Rzeszéw sa zobowigzani do udzielenia wszelkich
informacji oraz udostepnienia dokumentacji niezbednej do rozpatrzenia petycji.
O sposobie zatatwienia petycji, Prezydent Miasta lub osoba przez niego upowazniona,
powiadamia wnoszacego.

§6

Biuro Rady Miasta:

1) koordynuje rozpatrywanie petycji kierowanych do Rady Miasta oraz przygotowuje
projekty uchwat i powiadomien o sposobie ich rozpatrzenia;

2) aktualizuje informacje dotyczace rozpatrywania petycji w Biuletynie Informacji
Publicznej Miasta Rzeszowa;

3) opracowuje, do dnia 30 czerwca kazdego roku, zbiorczg informacje o petycjach
rozpatrzonych przez Rade Miasta w roku poprzednim i po akceptacji Prezydenta
Miasta lub osoby przez niego upowaznionej zamieszcza jg w Biuletynie Informacji
Publicznej Miasta Rzeszowa.

Wydziat Organizacyjno-Administracyjny:

1) koordynuje rozpatrywanie petycji kierowanych do Prezydenta Miasta oraz
przygotowuje projekty zawiadomien o sposobie ich rozpatrzenia;

2) aktualizuje informacje dotyczace rozpatrywania petycji w Biuletynie Informacji
Publicznej Miasta Rzeszowa,

3) opracowuje, do dnia 30 czerwca kazdego roku, zbiorczg informacje o petycjach
rozpatrzonych przez Prezydenta Miasta w roku poprzednim i po akceptacji
Prezydenta Miasta lub osoby przez niego upowaznionej, zamieszcza jg w Biuletynie
Informacji Publicznej Miasta Rzeszowa.



