ZARZADZENIE NR 0A.0050.215.2019
BURMISTRZA MIASTA KOLA
z dnia 19 grudnia 2019 r.

w sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Urzedzie Miejskim w Kole

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2019 r., poz. 506 ze zm.) w zwiazku z art. 253 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2018 r., poz. 2096 ze zm.) i rozporzadzeniem 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) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Urzedzie Miejskim w Kole.
§ 2. |. Burmistrz Miasta Kola, a w razie jego nieobecnosci Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz Miasta
przyjmujg obywateli w sprawie skarg i wnioskow w poniedziatki w godz. od 10.00 do 17.00.
2. Informacja o dniach i godzinach przyje¢, o ktorych mowa w ust. 1 wywieszona jest
w widocznym miejscu w siedzibie Urzedu Miejskiego w Kole.
3. Skargi i wnioski moga by¢ sktadane w formie:

1) pisemnej na adres: Stary Rynek 1, 62-600 Koto

2) faxem nanr 63 272 29 84

3) w formie elektronicznej na adres: um@kolo.pl

4) ustnej do protokohu.
4. Wzor protokotu z przyjecia skargi (wniosku) ustnie stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
5. Kwalifikujac pismo na skarge lub wniosek nalezy uwzglednié jego tresé, a nie forme¢ zewnetrzng.
6. Jezeli pismo budzi watpliwos¢ co do kwalifikacji przyjmujacy pracownik, zwraca si¢ (ustnie lub
pisemnie) do radcy prawnego, majac na uwadze termin okreslony w art. 231 Kodeksu postepowania
administracyjnego dotyczacy ewentualnego przekazania skargi lub wniosku wlasciwemu organowi.
§ 3. Skargi lub wnioski, przyjete bezposrednio w komorce organizacyjnej Urzedu z wyrazng adnotacja
o skardze lub wniosku, nalezy niezwlocznie przekaza¢ do Punktu Obshugi Mieszkanca celem
rejestracji.
§ 4. Zarejestrowana skarga lub wniosek przekazywana jest niezwlocznie do Wydzialu Organizacyjno
— Administracyjnego.
§ 5. 1. Skarga lub wniosek kolejno podlega rejestracji w Rejestrze Skarg i Wnioskdéw prowadzonym
przez Wydzial Organizacyjno — Adminisracyjny oraz podejmowane sa niezbedne czynnosci
zmierzajace do zbadania i wyjasnienia sprawy.
2. Burmistrz Miasta Kola kazdorazowo jest informowany o skardze lub wniosku na dziatalnos¢
Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Kolo.
§ 6. W rozpatrzeniu skargi lub wniosku uczestniczy Naczelnik komoérki organizacyjnej z dzialalnoscig
ktdérej zwiazana jest sprawa poprzez:
1) udzielanie wszechstronnych wyjasnien,
2) ustosunkowanie si¢ do zarzutow,
3) przedstawienie dokumentacji,
4) zaproponowanie oraz podjecie w okreslonym terminie adekwatnych dziatan co do stwierdzonych
nieprawidfowosci.
§ 7. Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego wyznaczony pracownik Wydziatu
Organizacyjno - Administracyjnego przygotowuje projekt odpowiedzi na skarge lub wniosek,
stanowigcy zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku i przekazuje go do podpisu
Burmistrzowi Miasta Kota.



§ 8. O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ pisemnie skarzacego (zglaszajacego
wniosek) oraz droga elektroniczng Naczelnika komorki organizacyjnej, z dzialalnoscia ktorej
zwigzana jest tres¢ skargi lub wniosku.

§ 9. Oryginaly dokumentéw w postgpowaniu skargowym (wnioskowym) przechowywane sa
w Wydziale Organizacyjno — Administracyjnym.

§ 10. 1. W ramach nadzoru nad realizacja niniejszego zarzadzenia Naczelnik Wydzialu Organizacyjno
— Administracyjnego zapewnia terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskéw w Urzedzie.

2. Zobowiazuje Naczelnikow komérek organizacyjnych Urzedu do:

1) terminowego przygotowania wyjasnien, ustosunkowania si¢ do zarzutéw, przedstawiania
dokumentacji lub podejmowania innych adekwatnych dzialan w ramach postepowania
skargowego,

2) biezacego udzielania mieszkancom zgtaszajacym sie¢ w sprawach skarg i wnioskéw niezbednych
informacji o trybie zalatwiania spraw, miejscu ztozenia dokumentéw oraz kierowanie do organdéw
wiasciwych do zalatwienia skarg i wnioskdw.

§ 11. W sprawach nieuregulowanych w zarzadzeniu stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie organizacji przyjmowania

1 rozpatrywania skarg i wnioskow.

§ 12. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Urzedu Miejskiego w Kole.
2. Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Kofa,
§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BUR /ﬁﬁﬁz

Krzysztof Witkowski



Zatacznik do zarzadzenia OA.0050.215.2019
Burmistrza Miasta Kota
z dnia 19 grudnia 2019 r,

PROTOKOL
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3)

1

Protokdt niniejszy zostal wnoszacemu odczytany.

Protokét sporzadzit:

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

*) niepotrzebne skreslié

Zgodnie z art. 13 ust. 112 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych — dalej RODO), informujemy, ze

2.

3

Administratorem zbieranych i przetwarzanych przez Urzad Miejski w Kole danych osobowych jest Burmistrz Miasta Kola z siedziba
przy ul. Stary Rynek 1, 62-600 Kolo.

Administrator powolal Inspektora Ochrony Danych Pania Ewe Galinska z ktora mozna skontaktowaé sie¢ pod adresem mailowym
inspektor@osdidk.pl, tel. 531 641 425,

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lite RODO w celu wykonania zadania realizowanego w interesie
publicznym lub w ramach sprawowania wladzy publicznej powierzonej administratorowi.

Pani/Pana dane osobowe mozemy przekazywaé i udostgpniaé wylacznie podmiotom uprawnionym na podstawic obowiazujacych
przepisow prawa.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres zgodny z obowiazujgcymi przepisami prawa, nastgpnie zostana usuniete.

Ma Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do danych, moze je Pani/Pan sprostowaé, gdy zachodzi taka koniecznosé.
Ma Pani/Pan takze prawo zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
a takze prawo do przenoszenia danych

Gdy przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie Pani/Pana zgody informujemy wiec, ze zgoda moze by¢ cofnigta w dowolnym momencie.

W przypadku, gdy nie poda nam Pani/Pana swoich danych osobowych nie bedziemy mogli rozpatrzyé zgloszonej przez Pani/Pana
sprawy 1 informowac o niej droga elektroniczna.

Przystuguje Pani/Panu takze skarga do organu do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
7 dnia 27 kwietnia 2016 r.

Pani/Pana dane nie bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez w formie profilowania.

Podanie danych osobowych w celu rozpatrzenia skargi/wniosku jest obowigzkowe (§ 6 ust. 2 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow, Dz. U. Nr 3, poz. 46).



