Zarzadzenie Nr 14/2011
Burmistrza Zelowa
z dnia 14 marca 2011 roku

W sprawie organizacji przyjmowania , rozpatrywania i zalatwiania skarg
1 wnioskéw wnoszonych do Burmistrza Zelowa.

Dzialajac na podstawie art. 30 ust.1 ustawy o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6zniejszymi zmianami)
w zwigzku z art. 253 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku — Kodeks postgpowania
administracyjnego ( tekst jednolity z 2000 r. Dz. U. Nr 98, poz. 1071 z
pdzniejszymi zmianami) , oraz na podstawie § 44 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Zelowie stanowiacego zalacznik do zarzadzenia Nr
120/3/2011 Burmistrza Zelowa z dnia 1 marca 2011 roku w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdowi Miejskiemu w Zelowie, zarzadza si¢
o nastepuje:

§ 1.1.Zarzadzenie normuje sprawy przyjmowania, ewidencjonowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw wnoszonych do Burmistrza Zelowa.
2.Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) referatach - nalezy przez to rozumie¢ takze inne wewnetrzne jednostki
organizacyjne Urzedu Miejskiego w Zelowie

2) skargach — nalezy przez to rozumie¢ rowniez wnioski wnoszone do Burmistrza
Zelowa.

§ 2. 1.Skargi wnoszone do Burmistrza Zelowa ewidencjonowane saq w
kolejnosci wplywu w centralnym rejestrze skarg i wnioskéw prowadzonym przez
Referat Organizacyjny.

2 Rejestr skarg i wnioskow zawiera:

1/ numer kolejny skargi lub wniosku,

2/ date wplywu,

3/ imieg i nazwisko zainteresowanego lub nazwe instytucji, urzedu
przesytajacego skarge lub wniosek,

4/ adres zainteresowanego, instytucji , urzedu,

5/ zwiezte okreslenie przedmiotu skargi, wniosku,

6/ date zlecenia zatatwienia skargi, wniosku,

7/ okreslenie komu przekazano skarge, wniosek do zatatwienia,

8/ date zatatwienia ( wystania odpowiedzi),

9/ sposdb zatatwienia ( pozytywny, negatywny, wyjasniajacy),

10/ date wystania zatatwienia.



§3. 1.Skargi wnoszone do Burmistrza Zelowa, po dekretacji i zarejestrowaniu w
rejestrze, o ktorym mowa w § 2 ust.1, przekazywane sa do wlasciwego referatu
celem rozpatrzenia i zalatwienia.

2.Jezeli dyspozycja Burmistrza Zelowa nie wskazuje trybu post¢gpowania ze
skarga, o trybie rozpatrzenia decyduje Sekretarz Miasta.

§ 4. 1. Do obowiazkow kierownikow referatow zatatwiajacych skarge nalezy :

1/ spowodowanie niezwlocznego zarejestrowania otrzymanej skargi
w rejestrze, o ktérym mowaw § 2 ust.1,

2/ rozpatrzenie otrzymane;j skargi i udzielenie odpowiedzi nie pozniej niz w
ciggu miesigca od daty wptywu, chyba ze przepisy obowiazujace ustalaja
termin krotszy,

3/ zapraszanie radnych, przedstawicieli organizacji pozarzadowych

dzialajgcych w danym srodowisku, do udziatu w czynnosciach zwigzanych
z zalatwieniem skargi, jeZeli nie naruszy to przepisOw ustawy o ochronie
danych osobowych,

4/ przekazanie kopii pisma dotyczacego zalatwienia skargi lub udzielone;j

odpowiedzi wraz z catoscig akt sprawy do Referatu Organizacyjnego,

2. Odpowiedz na skarge w kazdym przypadku musi zawiera¢ uzasadnienie
faktyczne i prawne.

. Kierownicy referatéw sa imiennie odpowiedzialni za terminowe oraz
wnikliwe i prawidtowe zatatwienie kazdej skargi.
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4. Jezeli skarga dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne
referaty, Sekretarz Miasta ustali kazdorazowo referat koordynujacy rozpatrzenie
zawartych w niej spraw i sporzadzajacy odpowiedz dla wnoszacego.

§ 5. 1. Biezgcy nadzor nad zatatwieniem skarg przez referaty Urzedu
Miejskiego sprawuje Sekretarz Miasta.
2. Pracownik prowadzacy centralny rejestr skarg i wnioskéw raz w roku dokona
analizy skarg i wnioskow i przedstawi ja Burmistrzowi Zelowa za
posrednictwem Sekretarza Miasta.

§ 6. 1. Burmistrz Zelowa (lub w czasie jego nieobecnosci Zastgpca Burmistrza)
przyjmuje obywateli w sprawach skarg w kazda robocza srod¢ w godzinach
od 10:00 do 16:00.
2. Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg przez pracownikéw Urzedu odbywa
sie w kazdy dzien pracy — w godzinach urzedowania.



§ 7. 1. Przepisy zarzadzenia maja zastosowanie przy zatatwianiu spraw
noszacych znamiona skargi w opublikowanych artykutach, notatkach lub innych
wiadomosciach nadestanych przez redakcje prasy, radia lub telewizji,
wzglednie zamieszczonych w prasie lokalne;j.

2. Pracownik stanowiska do spraw promocji i informacji zobowiazany jest do
biezacego przegladania, analizowania i niezwlocznego przekazywania do
sekretariatu artykulow , notatek i innych wiadomosci noszacych znamiona
skargi, a zamieszczonych w prenumerowanej przez Urzad prasie.

§ 8. W sprawach nieuregulowanych w zarzadzeniu stosuje si¢ przepisy
Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z
dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow ( Dz. U. Nr 5, poz. 46).

§ 9. Traci moc zarzadzenie Nr 1/2003 Burmistrza Zelowa z dnia 6 stycznia
2003 roku w sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg

i wnioskéw wnoszonych do Burmistrza Zelowa.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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