zmieniajace zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Elku.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594
z pozn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Etku nadanym zarzadzeniem nr 723/2012 Prezydenta
Miasta Etku z dnia 1 sierpnia 2012 r., zmienionym zarzadzeniami Prezydenta Miasta Etku: nr 815/2012
z dnia 31 pazdziernika 2012 r., nr 920/2013 z dnia 30 stycznia 2013 r., nr 1014/2013 z dnia 9 kwietnia
2013 r.,, nr 1068/2013 z dnia 31 maja 2013 r., nr 1151/2013 z dnia 20 sierpnia 2013 r. nr 1263/2013 r. z dnia
20 grudnia 2013 r., nr 1434/2014 z dnia 2 lipca 2014 r., nr 1441/2014 z dnia 14 lipca 2014 r., nr 1517/2014
z dnia 20 pazdziernika 2014 r., nr 1536/2014 z dnia 27 listopada 2014 r., nr 26/2014 z dnia 29 grudnia
2014 r., nr 155/2015 z dnia 1 kwietnia 2015 r., nr 233/2015 z dnia 29 maja 2015 r. 1 nr 265/2015 z dnia
26 czerwca 2015 r. wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Etku:
a) § 2 ust. 4 pkt 3 otrzymuje brzmienie:
»3) zapewnienie organom Miasta mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg,
wnioskow i petycji,”,
b) § 5 ust. 9 otrzymuje brzmienie:
»9. Udzielanie odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje.”,
¢) § 9 ust. 2 pkt 8 ppkt m otrzymuje brzmienie:
»In) przyjmowanie i zatatwianie spraw obywateli, w tym skarg, wnioskéw i petycji,”,
d) § 10— 11 otrzymujg brzmienie:
-§ 10
I. Ogodlne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli oraz skargami,
wnioskami i petycjami okresla Kodeks Postepowania Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna,
ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach, Kodeks Etyki Pracownikéw Samorzadowych Urzedu
Miasta Efku oraz przepisy dotyczace skarg i wnioskow.
2. Indywidualne sprawy obywateli oraz skargi, wnioski i petycje zalatwiane sa w terminach
okreslonych w KPA, ustawie o petycjach i przepisach szczegélnych.
3. Naczelnicy sa zobowigzani do:
1) zlecania zalatwiania skarg, wnioskéw i petycji pracownikom o duzym zasobie wiedzy
i do$wiadczenia,
2) zapewnienia wiasciwego stosunku do interesantéw oraz podnoszenia kultury zalatwiania
spraw obywateli,
3) pomocy w opracowywaniu faktycznego i prawnego uzasadnienia odpowiedzi
w przypadku negatywnego zatatwiania skarg, wnioskéw i petycji,
4) zapewnienia terminowosci zalatwiania skarg, wnioskéw i petycji.
4. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli oraz
skarg, wnioskéw i petycji ponosza Naczelnicy oraz pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami
obowiazkow.
5. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw obywateli,
kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspétzycia spolecznego.
6. Pracownicy Urzedu sg zobowiazani do noszenia urzgdowych identyfikatoréw z nazwa Wydziatu
lub komorki organizacyjnej oraz imieniem i nazwiskiem. Przepis ten nie dotyczy umundurowanych
pracownikow Strazy Miejskiej.
7. Kontrolg i koordynacje dzialan Wydzialow w zakresie zalatwiania indywidualnych spraw



Obywateli, a zwlaszcza skarg, wnioskow i petycji sprawuje Biuro Kontroli, Audytu i Jakoscei.

§11
1. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu ewidencjonowane sg w teczkach rzeczowych
i wykazach spraw lub rejestrach spraw.

2. Biuro Kontroli, Audytu i Jakosci prowadzi centralny rejestr skarg, wnioskéw i petycji
wplywajacych do Urzedu oraz koordynuje ich zatatwianie przez wydzialy, jednostki organizacyjne
Miasta oraz inne jednostki wlasciwe ze wzgledu na przedmiot sprawy.
3. Z przyjec interesantdw w sprawach skarg 1 wnioskow sporzadza sie protokoly.
4. Rozpatrywanie i zalatwianie merytoryczne skarg, wnioskéw i petycji nalezy do wydziatu
wlasciwego ze wzgledu na przedmiot sprawy, lub wydziatu okreslonego przez Prezydenta.
5. Skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrzone bez zbednej zwloki, nie pozniej jednak niz w ciggu
1 miesigca.
6. Petycje powinny by¢ rozpatrzone bez zbednej zwloki, jednak nie pdzniej niz w terminie
—3 miesiecy od dnia jej ztozZenia.

7. Odpowiedzi na skarge, wniosek i petycj¢ powinny by¢ jasno i zwiezle sformulowane.
8. W przypadku zajgcia negatywnego stanowiska odpowiedz zawiera¢ musi wyczerpujace
uzasadnienie faktyczne i prawne.”,

e) § 13 otrzymuje brzmienie:
»§ 13
1. Prezydent 1 Zastgpcy Prezydenta przyjmujg interesantéw w sprawach skarg, wnioskdw i petycji
w wyznaczonym dniu tygodnia i okreslonych godzinach, tj. w piatek w godzinach od 10 do 14.
2. Sekretarz i Naczelnicy przyjmuja interesantow w sprawach skarg, wnioskéw i petycji kazdego
dnia w okreslonych godzinach.
3. Pracownicy poszczegolnych Wydzialow przyjmuja interesantdow w ciagu calego dnia pracy
Urzedu.

4. Wizyty interesantow w sprawach skarg, wnioskow i petycji u Prezydenta rejestrowane sg przez
pracownikow uczestniczacych podczas rozmow. Rejestr przechowywany jest w sekretariacie
Prezydenta.”,

) § 14 ust. 1 pkt 5 otrzymuje brzmienie:
.J) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje,”.

2) w Zalaczniku nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Etku - Wykaz statych stanowisk pracy
w Urzedzie Miasta Etku:
a) ust. 1 pkt 1 ppkt d otrzymuje brzmienie:
,.b) goniec - 1 etat”,
b) w ust. 4 pkt 2 dodaje si¢ ppkt g i h w brzmieniu:
»g) goniec - | etat
h) pomoc administracyjna - 1 etat”,
¢) w ust. 9 skresla si¢ ppkt c,
d) ust. 11 otrzymuje brzmienie:
.11, Straz Miejska - SM
a) Komendant - 1 etat
b) Zastgpca Komendanta - 1 etat
¢) straznik rejonowo — interwencyjny - 16 etatow
d) dyzurny strazy - 4 etatow
e) oskarzyciel publiczny - 1 etat
f) stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi biurowej - 2 etaty
g) operator monitoringu - 2 etaty”.



§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z wyjatkiem § 1 pkt 1, ktéry wehodzi w zycie z dniem

6 wrzesnia 2015 r.

Sporzadzil: Inspektor ds. Organizacyjnych - Michal Kawecki
Wydziat Organizacyjny - Biuro Organizacji Pracy, tel. 87 73 26 279, e-mail: m kawecki@um elk pl





