Zarzadzenie Nr 24/15
Burmistrza Wysmierzyc
Z dnia 01 kwietnia 2015r.

w sprawie przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw w Urzedzie Miejskim w Wysmierzycach

Na podstawie art. 221-259 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego, (Dz. U. z 2013r., poz.267 ze zm.), rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 08
stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. Nr 5,
poz. 46) zarzgdzam co nastepuje:

§1.

1. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzedu Miejskiego w Wysmierzycach,
zwanego dalej Urzedem, koordynuje pracownik sekretariatu, a w szczegéinosci:

1) przyjmuje, rejestruje i kieruje do zafatwienia wg wiasciwosci do innych komarek
organizacyjnych Urzedu, organow administracji rzgdowej, samorzgdowej, jednostek
organizacyjnych lub innych instytucji skargi i wnioski wptywajgce do Urzedu;

2) prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu;

3) przechowuje kopie skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu oraz kopie udzielonych na nie
odpowiedzi.

§2.

1. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatek w godzinach:

7™~ 119
2. Sekretarz Gminy, kierownicy wydziatdw oraz pracownicy komorek organizacyjnych interesantow
zgtaszajacych sie w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja dniach i godzinach:

- poniedziatek — pigtek w godzinach 7% - 15%

3. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskéw winna by¢
umieszczona w miejscach dostepnych dla interesantdw (strona internetowa Urzedu - Biuletyn
Informacji Publicznej, tablica ogloszer w Urzedzie).

§3.

1. Skargi i wnioski wptywajace do sekretariatu Urzedu rejestrowane sg w centralnym rejestrze skarg,
petycji i wnioskéw, a nastepnie przekazywane sg kierownikom wiasciwych komérek organizacyjnych
Urzedu do zatatwienia lub wtasciwym organom, jednostkom organizacyjnym lub instytucjom.

2. Kazda komérka organizacyjna Urzedu, do ktdérej skarga lub wniosek wptynely bezposrednio,
przekazuje jg niezwiocznie do Referatu Organizacyjno-Administracyjnego celem zarejestrowania w
centralnym rejestrze skarg i wnioskéw i przekazania wedtug wlasciwosci.

3. O kazdym przypadku niezatatwienia skargi lub wniosku w terminie nalezy zawiadomi¢ Referat
Organizacyjno-Administracyjny oraz skarzgcego lub wnioskodawce, podajac przyczyne zwioki
i wskazujgc nowy termin zatatwienia sprawy.

4. Skargi lub wnioski zgtaszane ustnie spisywane sa w formie protokotu, ktérego wzér stanowi
zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§4.

1. Ogo6lny nadzér w sprawach skarg i wnioskéw sprawuje Burmistrz i Sekretarz Gminy.



2. Czynnosci z zakresu biezgcego nadzoru nad prawidtowoscig przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskow naleza do kompetencji pracownika sekretariatu.

3. Na zadanie pracownika sekretariatu, ktéry nadzoruje prowadzenie centralnego rejestru skarg i
wnioskéw, kierownicy i pracownicy komoérek organizacyjnych Urzedu zobowigzani sg do udzielania
informacji lub wyjaénien oraz przekazywania materiatéw dotyczacych zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 5.

1. Kierownik komorki organizacyjnej rozpatruje i podpisuje odpowiedzi na skargi dotyczace
pracownikow i zakresu dziatania komorki, ktorg kieruje.

3. Skargi i wnioski dotyczace Burmistrza rozpatruje Rada Miejska i odpowiedzi na nie podpisuje
Przewodniczacy Rady Miejskiej.

4, Skargi i wnioski dotyczace kierownikow komérek organizacyjnych rozpatruje i odpowiedzi na nie
podpisuje Burmistrz lub Sekretarz Gminy.

5. Kopie odpowiedzi udzielanych na skargi i wnioski, ktére wptynety do Urzedu, przekazywane sg do
pracownika sekretariatu.

§6.

1. Pracownik sekretariatu prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu
wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 2.

§7.

1. Komérki organizacyjne Urzedu sporzadzajg do dnia 15 stycznia kazdego roku i przekazujg do
pracownika sekretaiatu sprawozdania o skargach i wnioskach zatatwianych w roku poprzednim.

2. Do czesci opisowej sprawozdania zatacza sie cze$¢ tabelaryczna, ktorej wzor stanowi zatgcznik
nr 3.

3. Na podstawie sprawozdan, o ktérych mowa powyzej, pracownik sekretariatu opracowuje zbiorcze
sprawozdanie z przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskoéw w Urzedzie i przedstawia je Burmistrzowi
najpdzniej do korca lutego.

§8.
W sprawach nieregulowanych w zarzadzeniu stosuje si¢ przepisy dziatu VIII ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2013r., poz. 267 zpdzn. zm.) i

Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002r. Nr 5, poz. 46).

§9.

Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 10.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikom Referatow.

§11.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




(wzbr)

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 24/15z dn.01.04.2015r.

PROTOKOL

Przyjecia interesanta;
Przyjecia skargi (wniosku) wniesionej ustnie*

ZamieSzKaly/a W ...........ccooimiiiiiiiiiiin PEZY Ul cuvivsssserimssssansssamnvmnonmrannssnanansnnss i85
prosi o wyjasnienie sprawy; wnosi ustnie do protokotu nastepujaca skarge (wniosek)*:

Protokét niniejszy zostaf wnoszgcemu odczytany.

Protokdét sporzadzif:

(imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe) (podpis wnoszacego skarge, wniosek)
*niepotrzebne skreslic
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