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BURMISTRZA MIASTA SULEJOWEK
z dnia 22 grudnia 2015 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Sulejéwek

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzgdzie gminnym
(Dz. U. 2015 r. poz.1515), w zwiazku z ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U.
2014 r. poz.1195) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Sulejowek nadanym zarzadzeniem,
nr BBM.0050.45.2015 Burmistrza Miasta Sulejéwek z dnia 31 marca 2015 r., zmienionym
zarzgdzeniem nr BBM.0050.102.2015 z dnia 30 czerwca 2015 r. wprowadza si¢ nastepujace
zmiany:

1) § 10 ust. 1 pkt. 18 otrzymuje brzmienie:

»18) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, ktéry jest jednoczesnie komorka
wiasciwa z zakresu zarzadzania kryzysowego — IN;

2) § 11 ust. 1 pkt. 1 otrzymuje brzmienie:

»1) Stanowisko ds. obslugi Biura Burmistrza — organizowanie pracy Burmistrza
i Zastepcy Burmistrza, prowadzenie sekretariatbw Burmistrza, Zastepcy Burmistrza
i Sekretarza, koordynowanie zalatwiania wnioskow zglaszanych Burmistrzowi przez
mieszkancow, radnych i komisje rady, prowadzenie biblioteki Urzedu, prowadzenie
rejestrow zarzadzen, skarg i wnioskow, wnioskéw dot. dostepu do informacji publicznej,
zgloszen z zakresu zawodowej dziatalno$ci lobbingowej, prowadzenie ewidencji petycji,
zamawianie prasy, organizowanie konferencji i spotkan z udzialem Burmistrza, Zastepcy
Burmistrza i Sekretarza, obsluga organizacyjna wizyt, spotkan i uroczystosci z udziatem
Burmistrza.” )

3) w § 11 ust. 1 pkt. 2 po wyrazie ,uchwal” dodaje si¢ wyrazy ,, oraz rejestru skarg
1 wnioskow”

4) § 11 ust. 1 pkt. 4 otrzymuje brzmienie:

»4) Referat Ewidencji Ludno$ci i Dowodéw Osobistych - ewidencja ludnosci i sprawy
meldunkowe, wydawanie dowoddw osobistych, prowadzenie rejestru wyborcow.”

5) w § 11 ust. 1 pkt. 6 skresla si¢ wyrazy ,,prowadzenie spraw dotyczacych zezwolef na
organizacj¢ masowych imprez kulturalnych i sportowych i ich kontrola™

6) w § 11 ust. 1 pkt. 11 na koficu zdania kropke zastgpuje si¢ przecinkiem i dodaje wyrazy:
»koordynowanie spraw z zakresu organizowania transportu publicznego.”

7) W § 11 ust. 1 pkt. 18 skresla si¢ wyrazy ,.koordynowanie spraw z zakresu organizowania
transportu publicznego™ i dodaje si¢ na koncu wyrazy: ,,prowadzenie spraw dotyczacych
zgromadzen oraz zezwolen na organizacje imprez masowych i ich kontrola.”

8) Rozdzial X otrzymuje nowe brzmienie:

X« ZASADY ORGANIZACJI PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW ORAZ PETYCJI

§ 24. 1. Burmistrz przyjmuje w sprawach dotyczacych Miasta oraz skarg i wnioskéw
w kazdy poniedziatek w godzinach 13.00 - 19.00.

2. Obstugg organizacyjno-biurowa przyjmowania skarg i wnioskéw zapewnia pracownik
na Stanowisku ds. obshugi Biura Burmistrza.

§ 25. 1. Stanowisko ds. obstugi Biura Burmistrza prowadzi ewidencje skarg i wnioskéw
oraz przekazuje sprawy do zalatwienia zgodnie z otrzymanymi dyspozycjami oraz czuwa nad
terminowym ich rozpatrywaniem i udzieleniem odpowiedzi.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy na Samodzielnych
Stanowiskach, do ktérych skierowano sprawe sa obowiazani niezwlocznie rozpatrzyé sprawe
1 przedstawi¢ proponowane rozstrzygniecie (projekt odpowiedzi) odpowiednio Burmistrzowi
lub Zastepcey Burmistrza.




§ 26. 1. Skargi i wnioski wniesione na pi$mie, pocztg elektroniczng lub zgtoszone ustnie
do protokotu podlegaja ewidencji w Rejestrach prowadzonych przez Stanowisko ds. obstugi
Biura Burmistrza lub Biuro Rady Miasta.

2. Skargi i wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska oraz adresu wnoszacego skarge
pozostawia si¢ bez rozpoznania.

3. W protokole zamieszcza si¢ dat¢ przyjecia skargi lub wniosku, imie i nazwisko
1 adres zglaszajgcego skargg oraz zwiezly opis tresci sprawy.

4. Przyjmujacy skarge lub wniosek potwierdza ztozenie skargi lub wniosku, jezeli zazada
tego skarzacy.

5. Skargi 1 wnioski, ktére wplyngly bezposrednio do komérek organizacyjnych podlegaja
w dniu ich przyjecia rejestracji w Rejestrach prowadzonych przez Stanowisko ds. obshugi Biura
Burmistrza lub Biuro Rady.

6. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustalié ich przedmiotu, wzywa
si¢ wnoszgcego skarge lub wniosek do ztozenia w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania
wezwania, wyjasnienia lub uzupelnienia z pouczeniem, ze nie usunigcie tych brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

§ 27. 1. Skargi na dzialalnos¢ Burmistrza i Kierownikéw jednostek organizacyjnych
Miasta rozpatruje Rada, z wyjatkiem spraw nalezacych do zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej, ktére rozpatruje wojewoda.

2. Skargi dotyczace pracownikéw Urzedu rozpatruje i odpowiedzi udziela Burmistrz.

3. Skarga dotyczaca okreslonego pracownika nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia
temu pracownikowi ani pracownikowi, wobec ktorego pozostaje on w stosunku nadrzednosci
stuzbowe;j.

§ 28. 1. Nadz6r nad przyjmowaniem, rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg i wnioskow
sprawuje Sekretarz z wykluczeniem spraw dotyczacych Kierownikéw podporzadkowanych
komorek organizacyjnych.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych i pracownicy na Samodzielnych Stanowiskach
ponoszg przed Burmistrzem odpowiedzialno$¢é za rzetelne i terminowe zalatwienie skarg
1 wnioskéw skierowanych do nich do rozpatrzenia.

§ 29. 1. Petycje mogg by¢ skladane do Urzedu w formie pisemnej lub
z wykorzystaniem Srodkow komunikacji elektronicznej.

2. Koordynacj¢ i nadzér nad postepowaniem zwigzanym z rozpatrywaniem petycji
sprawuje pracownik na Stanowisku ds. obstugi Biura Burmistrza.

§ 30. 1. Stanowisko ds. obstugi Biura Burmistrza prowadzi ewidencje petycji oraz
przekazuje petycje do zalatwienia zgodnie z otrzymanymi dyspozycjami oraz czuwa nad
terminowym ich rozpatrywaniem i udzieleniem odpowiedzi.

4. Stanowisko ds. obstugi Biura Burmistrza po przekazaniu petycji do zalatwienia
dokonuje czynnosci zwigzanych z umieszczeniem odwzorowania cyfrowego petycji
na stronie internetowej Miasta. Informacja ta jest aktualizowana przez Stanowisko ds. obstugi
Biura Burmistrza o dane dotyczgce przebiegu postepowania i sposobu zatatwienia petycji.

5. Jesli petycja dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne komorki
organizacyjne Urzedu, zakres udziatu kazdej z nich w przygotowaniu wskazuje Sekretarz
Miasta.

6. Czynnosci dotyczace rozpatrywania petycji, w tym w szczeg6lnoscei:

1) uzupelniania i wyjasnienia tresci petycji;
2) badania zasadnosci sktadanych petycji;
3) udzielania odpowiedzi wnioskodawcy;
4) informowania Stanowiska ds. obstugi Biura Burmistrza o sposobie rozpatrzenia
petycji,
sg realizowane przez Kierownictwo Urzedu, kierownikéw komorek organizacyjnych
1 samodzielne stanowiska.
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§ 31. W zakresie nieuregulowanym w niniejszych zasadach stosuje sie przepisy ustawy
z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. poz.1195) oraz ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. —
Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz.267 z p6zn. zm. ).”
9) W rozdziale XI zmienia si¢ kolejnos$¢ nr § 291 30 na nr 32 i 33.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016 1.
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