ZARZADZENIE NR 0050.37.2017
BURMISTRZA MIASTA I GMINY WLEN

z dnia 10 kwietnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Urzedzie Miasta
i Gminy Wlen

Na podstawie art. 227 — 247 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego ( t.j.
z 2016 1. poz. 23 ze zm.) oraz Rozporzadzenia 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 ze zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Procedurg przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Urzedzie Miasta i Gminy
Wilen, ktorej tres¢ stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Burmistrzowi Miasta i Gminy Wlen.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy
Wlen

Artur Zych
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.37.2017
Burmistrza Miasta i Gminy Wlen

z dnia 10 kwietnia 2017 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW W URZEDZIE
MIASTA I GMINY WLEN

§ 1. llekro¢ w Procedurze przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Urzgdzie Miasta i Gminy Wlen,
zwanej dalej ,,Procedura” jest mowa o:

1) Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe zdnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania
administracyjnego;

2) Kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Wlen;
3) Osobie przyjmujacej i koordynujacej — nalezy przez to rozumie¢ Inspektora ds. Rady i Kadr;
4) Urzadzie, Jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Wlen.
§ 2. Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow
1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone:
1) poczta elektroniczna na adres e-mail;
2) pisemnie na adres Urzedu;
3) ustnie.

2. Skargi wplywajace pisemnie lub droga elektroniczna sa rejestrowane w dzienniku korespondencji,
dostarczane Burmistrzowi, a nastgpnie przekazywane osobie przyjmujacej i koordynujace;.

3. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustanie do Burmistrza, przyjmujacy sporzadza protokol, ktory
podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek oraz przyjmujacy zgloszenie (zatacznik Nr 1 do niniejszej Procedury).

4. W protokole zamieszcza si¢ datg przyjecia skargi lub wniosku, imig, nazwisko i adres zglaszajacego oraz
zwigzly opis sprawy.
5. Przyjmujacy potwierdza zlozenie skargi lub wniosku, jezeli zazada tego wnoszacy.

6. Pracownik Urzedu, ktéry otrzymatl skarge dotyczaca jego dziatalnoSci, zobowiazany jest przekazaé ja
niezwlocznie Burmistrzowi.

7. Skargi 1wnioski oraz inne pisma idokumenty znimi zwiazane rejestruje si¢ iprzechowuje w sposob
utatwiajacy kontrolg przebiegu i termindéw zatatwiania poszczegdlnych spraw.

8. Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje spoleczne
podlegaja rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i wnioski 0s6b fizycznych i prawnych.

9. Skargi 1 wnioski niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego, pozostawia si¢ bez
rozpatrzenia.

10. Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:
1) liczbe porzadkowa,
2) tytul stanowiacy zwigzle odniesienie si¢ do tresci sprawy,
3) nazwe¢ podmiotu, od ktérego sprawa wptyngta,
4) date pisma wszczynajacego sprawe,
5) date wszczecia sprawy,

6) date ostatecznego zalatwienia sprawy,
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7) uwagi (w tym informacje dotyczace sposobu zatatwienia sprawy).
§ 3. Kwalifikowanie skarg i wnioskow
1. Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje Burmistrz.

2. Kazda sprawa zakwalifikowana przez Kierownika jednostki jako skarga lub wniosek wpisywana jest do
rejestru skarg i wnioskow.

3. Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, Kierownik jednostki wzywa
wnoszacego skarge lub wniosek do zlozenia w terminie 7 dni od otrzymania wezwania, wyjasnienia lub
uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusunigcie brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez
rozpoznania.

§ 4. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw
1. Skargi/wnioski rozpatruje Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

2. Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjasnienia sprawy, Kierownik
jednostki Iub osoba upowazniona zbiera niezbedne materiaty.

3. Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepujaca dokumentacje:
1) oryginat skargi/wniosku;

2) notatk¢ shuzbowa informujaca o wynikach postepowania wyjasniajacego (zatacznik Nr 2 do niniejszej
Procedury);

3) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku;

4) odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie rozstrzygnig¢cia sprawy wraz
z urzgdowym potwierdzonym jej wystaniem (zalacznik Nr 3 do niniejszej Procedury);

5) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
4. Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:

1) wyczerpujacg informacj¢ o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do wszystkich zarzutow/wnioskoéw
zawartych w skardze/wniosku;

2) faktyczne i prawne uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostata zatatwiona odmownie;
3) imig¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe osoby rozpatrujacej skarge.
5. Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest u Inspektora ds. Rady i Kadr.

6. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani osobie wobec
ktérej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowe;.

§ 5. Skargi i wnioski rozpatrywane sa bez zbednej zwloki, nie pdzniej jednak niz w ciagu miesiaca.

Id: TKMNK-WSISW-MZDVE-RNIGL-SRUPR. Przyjety Strona 2



Zalacznik nr 1 do Procedury
przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskow w Urzedzie Miasta i Gminy
Wlen

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI USTNEJ / WNIOSKU USTNEGO

(podpis wnoszqcego) (podpis przyjmujqcego skarge/wniosek)
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Zalacznik nr 2 do  Procedury
Przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskow w Urzedzie Miasta i Gminy
Wlen

(miejscowos¢, data)

NOTATKA SEUZBOWA
Z postepowania wyjasniajacego

pr ZCpI'OW&dZOl’ngO przez

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)
W sprawie Skargi: ZNak SPIaWy ......ouiinuiieiiiii e

ZHOZONC] PIZEZ ..ot e e
(imie i nazwisko osoby wnoszqcej skarge)

a dotyczacej: (wskaza¢ zarzuty)

Na podstawie przeprowadzonych czynnosci ustalono co nastepuje:
(podac stan faktyczny i odniesienie do stanu prawnego z podstawq prawngq, jezeli skarga/wniosek zostala
zalatwiona odmownie)
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Wobec powyzszego nalezy: (poda¢ podjete decyzje np. wydaé zalecenia pracownikowi, wydaé pouczenie,
instruktaz itp).;

(podpis, stanowisko stuzbowe)
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Zalacznik nr 3 do Procedury przyjmowa-
nia i rozpatrywania skarg i wnioskow w
Urzedzie Miasta i Gminy Wlen

ODPOWIEDZ NA SKARGE/WNIOSEK

Pan/Pani

Na podstawie art. 237 § 3 (skarga) / na podstawie art. 244 § 2 (wniosek) Kodeksu po-
stgpowania administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 23 ze zm.) zawiadamiam, ze
skarga/wniosek Pana/Pani..........c.ccccveeviiieniieeiiiiiieeeeceeeee e Zdnia.....occooviiiiiniiees
AOLYCZACA/Y ettt ettt ettt e et e bt e s et e e bt e s et e ebeeeabe e bt e ssbeenbeeeneeenbeennteensean

jest uzasadniona(y)/nieuzasadniona(y)/czesciowo uzasadniona(y).

Sposoéb zatatwienia skargi, a w przypadku odmownego zatatwienia skargi uzasadnienie fak-
tyczne i prawne zgodnie z art. 238 § 1 Kodeksu postgpowania administracyjnego:

Pouczenie:

Zgodnie z art. 239 Kodeksu postgpowania administracyjnego w przypadku, gdy skarga,
w wyniku jej rozpatrzenia, zostatla uznana za bezzasadna i jej bezzasadno$¢ wykazano
w odpowiedzi na skarge, a skarzacy ponowil skarge bez wskazania nowych okolicznosci
- organ wilasciwy do jej rozpatrzenia moze podtrzyma¢ swoje poprzednie stanowisko
z odpowiednia adnotacja w aktach sprawy - bez zawiadamiania skarzacego.

(podpis Burmistrza)
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