OA.0143.10.2021

Urzad Miasta Lancuta

Karta ustugi: KU — OA - 01 ” Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow”,
edycja 2

1. Sprawe zalatwia

Wydziat Organizacyjno Administracyjny — ul. Plac Sobieskiego 18, 37 — 100
tancut; tel. (017) 249 04 05, administracja@um-lancut.pl.

2. Wymagane dokumenty od wnioskodawcy (klienta) dla zatatwienia sprawy

1) skarga lub wniosek;
2) zaftgczniki:
- zgoda osoby w imieniu ktérej jest sktadana skarga lub wniosek ( w przypadku
sktadania skargi lub wniosku w interesie innej osoby);
- dokumentacja, majgca zwigzek ze sprawg pozostajgcg przedmiotem skargi
lub wniosku.

3. Optaty

Postepowanie nie podlega optatom.
4. Miejsce ztozenia dokumentow

Whniosek mozna przestac¢ pocztg na adres Urzad Miasta tancuta, ul Plac
Sobieskiego 18, 37-100 Lancut lub ztozy¢ w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Miasta
tancuta ul. Plac Sobieskiego 18 (parter).
5. Zlozenie wniosku drogg elektronicznag

Skarge lub wniosek mozna przesta¢ z wykorzystaniem elektronicznej platformy
ustug administracji publicznej (ePUAP) na adres skrzynki podawczej Urzedu Miasta
tancuta: /gthpo5131d/SkrytkaESP

6. Forma zatatwienia

Pisemne zawiadomienie sktadajgcego skarge lub wniosek o sposobie zatatwienia
skargi lub wniosku.
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7. Termin zalatwienia

Organ wiasciwy dla zatatwienia skargi lub wniosku powinien zatatwi¢ skarge lub
wniosek bez zbednej zwioki, nie pozniej jednak niz w ciggu miesigca.

W przypadku niezatatwienia w terminie okreslonym w pkt 1, organ witasciwy do
zatatwienia skargi jest obowigzany zawiadomi¢ skarzgcego, podajgc przyczyny
zwtoki, wskazujgc nowy termin zatatwienia skargi oraz pouczajgc o prawie do
whniesienia ponaglenia.

W razie niemoznosci zatatwienia wniosku w terminie okreslonym w pkt 1, organ
obowigzany jest w tym terminie zawiadomi¢ wnioskodawce o czynnosciach podjetych
w celu rozpatrzenia wniosku oraz o przewidywanym terminie zatatwienia wniosku.

Postowie na Sejm, senatorowie i radni, ktorzy wniesli skarge lub wniosek we
witasnym imieniu albo przekazali do zatatwienia skarge lub wniosek innej osoby,
powinni by¢ zawiadomieni 0 sposobie zatatwienia skargi lub wniosku, a gdy ich
zatatwienie wymaga zebrania dowodow, informacji lub wyjasnien — takze o stanie
rozpatrzenia skargi lub wniosku, najpozniej w terminie czternastu dni od dnia ich
whniesienia lub przekazania.

8. Dokumenty uzyskiwane przez organ w toku postepowania

Rozpatrzenie skargi lub wniosku nastepuje po uzyskaniu stanowisk
merytorycznych komorek organizacyjnych Urzedu lub miejskich jednostek
organizacyjnych , ktérych dziatan dotyczy skarga lub wniosek oraz w miare potrzeb
dokumentacji zgromadzonej przez te podmioty.

9. Tryb odwotawczy

Postepowanie skargowe jest samodzielnym, jednoinstancyjnym postepowaniem
konczacym sie czynnoscig materialno — techniczng (zawiadomieniem o sposobie
zatatwienia skargi). W przypadku niezadowolenia ze sposobu zatatwienia skargi,
Skarzgcy moze ponowi¢ skarge.

Whnioskodawcy niezadowolonemu ze sposobu zatatwienia wniosku stuzy prawo
whniesienia skargi w trybie okreslonym w dziale VIl Kodeksu postepowania
administracyjnego.

10.Podstawa prawna

1) art. 221 + 259 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. 2021.735 z pézn. zm.);

2) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. 2002.5.46).



11.Informacje dodatkowe dla Klienta

Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegolnosci zaniedbanie lub nienalezyte
wykonywanie zadan przez wlasciwe organy albo przez ich pracownikow, naruszenie
praworzgdnosci lub interesow skarzgcych, a takze przewlekte lub biurokratyczne
zatatwianie spraw.

Przedmiotem wniosku mogg by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacji,
wzmocnienia praworzgdnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom,
ochrony wtasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

O tym, czy pismo jest skargg albo wnioskiem, decyduje tres¢ pisma, a nie jego
forma zewnetrzna. Skarga lub wniosek powinna zawieraC zwiezte i rzeczowe
przedstawienie zarzutu (problemu).

Skargi i wnioski powinny zawiera¢ imie i nazwisko (nazwe) oraz adres skarzgcego
(wnioskodawcy). W przypadku gdy skargi i wnioski nie zawierajg ww. danych,
pozostawia sie je bez rozpoznania.

Skargi i wnioski mozna skfada¢ w interesie publicznym, wtasnym lub innej osoby
za jej zgoda.

Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomocag
dalekopisu, telefaksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.

Whiesienie skargi lub wniosku za pomocg srodkow komunikacji elektroniczne;j
moze nastgpic za:

— posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej na platformie ePUAP:

/gthpo5131d/SkrytkaESP

— posrednictwem poczty elektronicznej na skrzynke e-mailowg urzedu:

urzad@ume-lancut.pl.

Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu,
wzywa sie wnoszgcego skarge lub wniosek do ztozenia, w terminie siedmiu dni od
dnia otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze
nieusuniecie tych brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez
rozpoznania.

Organizacja przyjmowania skarg i wnioskéw w Urzedzie Miasta tancuta
1) Burmistrz Miasta przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow:

- W poniedziatki od godz. 12°° - do godz. 16°°,

- w pigtki od godz. 8°° do godz. 10°;

2) Przewodniczgcy Rady Miasta przyjmuje interesantow w sprawach skarg
i wnioskdw w poniedziatki od godz. 16°° do godz. 17°°.



12.Formularze mozliwe do pobrania ze strony internetowej BIP Urzedu Miasta
tancuta

Nie dotyczy.

Metryka karty ustugi KU — OA — 01 edycja 2
Opracowat: Marek Sowa — kierownik Wydziatu OA, 22 lutego 2022 r.
Zatwierdzit: Jarostaw Reczek — Sekretarz Miasta, 07 marca 2022 r.

Klauzula informacyjna dla Klientéw Urzedu Miasta Lancuta w zakresie
przetwarzania danych osobowych w ramach prowadzonych postepowan
w sprawie skarg i wnioskéw w rozumieniu przepiséw dziatu VIl Kodeksu
postepowania administracyjnego

Realizujgc obowigzek, o ktérym mowa w art. 13 ust. 1 i 2 rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, co nastepuje:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych czyli podmiotem decydujgcym
o tym, jak bedg wykorzystywane Pani/Pana dane osobowe, jest Burmistrz
tancuta z siedzibg przy Plac Sobieskiego 18, 37-100 Lancut;

2) administrator wyznaczyt Konrada Krupe na Inspektora Ochrony Danych,
z Inspektorem Ochrony Danych mozna sie skontaktowac:
- telefonicznie: dzwonigc na numer 17 249 04 66,
- osobiscie: w budynku przy ul. Plac Sobieskiego 18, 37-100 tanhcut,
- piszac e-mail na adres e-mail: iod@um-lancut.pl;
z Inspektorem Ochrony Danych mozna sie kontaktowac¢ we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;

3) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu rozpatrzenia skargi/wniosku
oraz kontroli przebiegu i terminowosci zatatwienia skargi/wniosku;

4) podstawe prawng przetwarzania Pani/Pana danych stanowi ustawa z dnia
14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2020 r.
poz. 256, z p6zn. zm.), rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U.
Nr 5, poz. 46) oraz art. 6 ust. 1 lit. ¢) rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych);
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5) podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym i ma
charakter obowigzkowy. Konsekwencjg niepodania tych danych bedzie
pozostawienie skargi/wniosku bez rozpoznania, zgodnie z § 8 ust. 1
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow;

6) odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedg podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisow prawa; w pozostatych przypadkach
odbiorcami danych osobowych mogg by¢ inne podmioty, ktdre na podstawie
stosownych uméw podpisanych z Gming Miasto tancut przetwarzajg dane
osobowe, dla ktorych Administratorem jest Burmistrz Miasta tancuta;

7) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa
trzeciego/organizacji miedzynarodowej;

8) posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych
osobowych dotyczgcych Pani/Pana osoby oraz do ich sprostowania,

w przypadkach okreslonych przepisami prawa ma Pani/Pan réwniez prawo do
ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, przeniesienia danych
do innego administratora, wniesienia sprzeciwu — z przyczyn zwigzanych

z Pani/Pana szczegdlng sytuacjg — wobec przetwarzania danych osobowych,

a takze do usuniecia tych danych;

9) Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym ich profilowaniu;

10)w przypadku uznania, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych
narusza przepisy o ochronie tych danych, ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi
do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00 — 093
Warszawa;

11)Pani/Pana dane osobowe w zakresie rozpatrywania skargi/wniosku bedg
przetwarzane do czasu zatatwienia sprawy, na potrzeby ktorej zostaty zebrane,
a nastepnie bedg przechowywane przez okres co najmniej 25 lat, po czym
zostang przekazane do Archiwum Panstwowego w Rzeszowie.

Burmistrz Miasta tancuta



