ZARZADZENIE NR SG.120.12.2016
BURMISTRZA ZDZIESZOWIC

z dnia 20 maja 2016 .

W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016r. poz. 446) oraz
8 41 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zdzieszowicach - Zarzadzenie Nr SG. 120.34.2015
Burmistrza Zdzieszowic z dnia 30 grudnia 2015r. zarzgdzam, co nastepuje:

8§ 1. 1. Zarzadzenia okre$la zasady przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i
whnioskow w Urzedzie Miejskim w Zdzieszowicach.

2. Postanowienia zarzadzenia stosuje sie rowniez do:

1) skarg i wnioskéw przekazanych przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje i instytucje
spoteczne;

2) materiatdw prasowych i innych opublikowanych wiadomosci, jezeli majg znamiona skargi lub wniosku i
zostaly przestane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne.

3. llekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:
1) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska wZdzieszowicach;
2) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Zdzieszowic;
3) Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Zdzieszowic;
4) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Zdzieszowice;
5) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Zdzieszowice;
6) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miejski w Zdzieszowicach;

7) pracowniku Referatu Organizacyjnego - nalezy przez to rozumie¢ imiennie wyznaczonego pracownika
Referatu Organizacyjnego odpowiedzialnego za przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i
whnioskow.

§2. 1 Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie , telegraficznie lub za pomocg dalekopisu, telefaksu,
poczty elektronicznej a takze ustnie do protokotu.

2. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie przyjmujacy zgtoszenie sporzgdza protokot, ktory powinien
zawiera¢ date przyjecia skargi lub wniosku, imie i nazwisko (nazwe podmiotu) i adres zgtaszajacego oraz zwiezty
opis tresci sprawy. Protok6t musi zosta¢ podpisany przez zgtaszajacego oraz pracownika przyjmujacego skarge lub
whniosek. Wz6r protokotu stanowi zatgcznik do Zarzadzenia.

8 3. 1 Obywatele przyjmowani sg w sprawach skarg i wnioskéw przez:

1) Burmistrza. Zastepce Burmistrza - w kazdy poniedziatek od godz. 14:00 do godz. 16:00, po uprzednim
zgtoszeniu telefonicznym;

2) Sekretarza - codziennie w godzinach pracy Urzedu tj. od godz. 7:30 do godz. 15:30;

3) Kierownikdw Referatow oraz pozostatych pracownikdéw - codziennie w godzinach pracy Urzedu tj. od godz.
7:30 do godz. 15:30;

2. Obstuge Burmistrza i Zastepcy Burmistrza w dniu przyjmowania interesantow zapewniaja;
1) od strony organizacyjno-biurowej - pracownik Referatu Organizacyjnego;
2) od strony merytorycznej - wtasciwe rzeczowo referaty.

3. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ powinna by¢ umieszczona na tablicy ogtoszern Urzedu oraz w
Biuletynie Informacji Publicznej.
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8 4. 1 Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wniosk6w powierza sie pracownikowi Referatu
Organizacyjnego - inspektorowi Aleksandrze Bukowinskie;j.

2. Skargi i wnioski sktadane i przekazywane do organéw gminy rejestrowane sa w rejestrze skarg i wnioskow
prowadzonym przez pracownika Referatu Organizacyjnego.

3. W przypadku gdy Burmistrz nie jest wiasciwy do rozpatrzenia skargi lub wniosku, przekazanie wg
wiasciwosci nastepuje w drodze pisma przewodniego, ktére sporzadza w dwdch egzemplarzach pracownik
Referatu Organizacyjnego. Jeden egzemplarz przekazuje sie razem z oryginatem skargi lub wniosku do organu

wiasciwego natomiast drugi wigcza do akt pozostajacych w Referacie Organizacyjnym razem z kserokopig skargi
lub wniosku.

4. Przestanie skargi lub wniosku zgodnie z wiasciwos$cig nastepuje w formie przesyiki listowej poleconej za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

§5.1. Skargi na Burmistrza oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, z wyjatkiem spraw

dotyczacych zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, przekazuje sie do rozpatrzenia Radzie Miejskiej w
Zdzieszowicach.

2. Skarge na Zastepce Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika rozpatruje Burmistrz. Dokumentacje niezbedng do
rozpatrzenia sprawy przygotowuje pracownik Referatu Organizacyjnego.

3. Skarge na dziatalnos¢ kierownikow referatu rozpatruje Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz lub
Skarbnik, zgodnie z podziatem nadzoru nad komérkami organizacyjnymi Urzedu.

4. Skarge na dziatalno$¢ pracownikéw Urzedu rozpatruje zgodnie z wiasciwoscig bezposredni przetozony.
Gromadzi on dokumentacje niezbedng do rozpatrzenia sprawy i wraz ze swojg opinig przekazuje pracownikowi
Referatu Organizacyjnego, ktéry sporzadza zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi, ktére nastepnie
przedktada do podpisu Burmistrzowi, ktdry podejmuje ostateczng decyzje w sprawie sposobu zatatwienia skargi.

5. Whioski sktadane do Urzedu rozpatruje pracownik merytoryczny wyznaczony przez Burmistrza, ktory
przygotowuje projekt odpowiedzi i przekazuje go pracownikowi Referatu Organizacyjnego.

§ 6. Kierownicy Referatow zobowigzani sg do:

1) niezwlocznego przekazania pracownikowi Referatu Organizacyjnego pisma majgcego charakter skargi lub
wniosku;

2) nalezytego iterminowego zatatwiania skarg i wnioskow;

3) przekazania pracownikowi Referatu Organizacyjnego peinej dokumentacji zgromadzonej w celu rozpatrzenia
skargi lub wniosku, po zakonczeniu postepowania;

4) sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikdéw wiasciwych procedur w zakresie skarg i
wnioskow.

§ 7. 1 Pracownicy powinni przystgpi¢ do rozpatrywania sprawy bez zbednej zwioki z zachowaniem termindw
podanych w art. 237 § 112 Kodeksu postepowania administracyjnego.

2. O kazdym niezatatwieniu skargi lub wniosku w terminie, o ktérym mowa w ust. | pracownik Referatu

Organizacyjnego zawiadamia skarzacego lub wnioskodawce, podajgc przyczyny zwioki i wskazuje nowy termin
zakatwienia sprawy.

§ 8. 1 Biezaca kontrole przestrzegania zasad okre$lonych w niniejszym zarzadzeniu sprawuje Sekretarz.

2. Pracownik Referatu Organizacyjnego w kazdym przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w procesie
zatatwiania skarg i wnioskdw przez pracownikdéw Urzedu sygnalizuje zaistniate nieprawidtowosci wiasciwemu
przetozonemu, powiadamiajac jednoczesnie Sekretarza.

89. 1 Pracownik Referatu Organizacyjnego sporzadza roczng analize przyjmowania i zafatwiania skarg i
whnioskow obywateli przez poszczegdlne Referaty Urzedu.

2. Po zatwierdzeniu analizy przez Sekretarzajej wyniki przedstawiane sg Burmistrzowi.
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§ 10. 1 W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow
stosuje sie przepisy ustawy z dnia 14 czerwca !960r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2016r.
poz. 23) oraz przepisy rozporzadzenia Rady Ministrdw z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskdw (Dz. U. Nr 5 poz. 46) oraz przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 201 Ir. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67).

2. Traci moc Zarzadzenie Nr SG.120.28.2015 Burmistrza Zdzieszowic z dnia 2 grudnia 2015r. w sprawie
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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