BURMISTRZ HIASTA| GMINY
MIKSTAT

Zarzadzenie Nr 66/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Mikstat

z dnia 02 pazdziernika 2015 roku

w sprawie zmiany Zarzgdzenia Nr 12/2015 Burmistrza Miasta i Gminy Mikstat z dnia 16
marca 2015 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Mikstat

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2013r. poz.594 ze zmianami) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Ustalam zmiang Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Mikstat poprzez
zastgpienie Zatgcznika Nr 4 do Zarzadzenia Nr 12/2015 Burmistrza Miasta i Gminy Mikstat z
dnia 16 marca 2015r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Mikstat,
zatgcznikiem w nowym brzmieniu.

§ 3.

Zalacznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Mikstat otrzymuje
brzmienie jak w Zatgczniku Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 4.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Mikstat.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1 do Zarzgdzenia Burmistrza Nr 66/2015 z dnia 02 pazdziernika 2015 r.

Zalgeznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miasta i Gminy Mikstat
Organizacja przygotowania, przyjmowania i zalatwiania
skarg i wnioskéw obywateli w Urzedzie Miasta i Gminy Mikstat

§ 1

1. Ogdlne zasady postgpowania z indywidualnymi sprawami wniesionymi przez obywateli okresla
Kodeks Postgpowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegodlne
dotyczgce zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
obywateli.

2. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczeg6lnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie
zadan i obowigzkéw przez pracownikéw Urzedu, kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych lub ich pracownikow, naruszenie praworzadnosci lub interesow skarzacych, a
takze przewlekte zatatwianie spraw.

3. Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnosci sprawy dotyczace ulepszenia organizacji
pracy, wzmocnienia praworzadnosci, zapobiegania naduzyciom oraz lepszego zaspakajania
potrzeb mieszkancow.

4. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, faksem, za pomoca poczty elektronicznej oraz
ustnie do protokotu.

5. O tym czy dane pismo jest skarga lub wnioskiem decyduje tres¢ pisma badz ustnego zgloszenia
do protokotu, a nie jego forma zewngtrzna.

6. Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspélzycia spotecznego.

7. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zalatwienie indywidualnych spraw obywateli
ponosza kierownicy referatow oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

8. Do kontroli nad sposobem i terminowoscia zalatwiania indywidualnych spraw obywateli
zobowigzany jest Sekretarz, ktéry przedklada informacje Burmistrzowi.

§2

1. Burmistrz Miasta i Gminy przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy
poniedzialek tygodnia w godzinach od godz. 14.00 do godz. 16.00. W przypadku, gdy
poniedzialek przypada w dzien ustawowo wolny od pracy Burmistrz przyjmuje w sprawach
skarg i1 wnioskow w kolejnym nastepnym dniu roboczym w ustalonych godzinach.

2. Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy Gminnych Jednostek Organizacyjnych przyjmuja
obywateli w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

3. Obstuge zgtaszajacych si¢ do Urzgdu obywateli w sprawach skarg i wnioskéw prowadzi
stanowisko ds. obstugi sekretariatu /pok. nr 1/

4. Skarga lub wniosek zglaszana ustnie jest sporzadzana w formie protokotu, ktéry podpisuja
WNOoszacy oraz przyjmujacy zgloszenie.

§3



Skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Urzedu przyjmuja: Burmistrz, Sekretarz i Skarbnik.
Skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci kierownikéw Gminnych Jednostek Organizacyjnych
przyjmuje Burmistrz.

Skargi i wnioski dotyczace pracownikéw Gminnych Jednostek Organizacyjnych przyjmuja
odpowiednio ich kierownicy.

§4

Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg rejestrowane w ,Rejestrze skarg
i wnioskow” wplywajacych korespondencyjnie oraz skarg zgloszonych do protokotu w czasie
przyje¢ interesantdw przez Burmistrza, Sekretarza oraz Skarbnika.

Rejestr skarg prowadzi Sekretarz Miasta i Gminy, ktory po zarejestrowaniu skargi lub wniosku
przekazuje je do zalatwienia wlasciwemu merytorycznie stanowisku

Rejestr, o ktérym mowa obejmuje takze skargi i wnioski skladane Przewodniczacemu Rady
Miejskiej, komisjom rady oraz radnym.

W przypadku gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku stanowisk pracy,
Sekretarz ustala stanowisko wiodace, odpowiedzialne za ostateczne zalatwienie sprawy i
terminowe udzielenie odpowiedzi.

Skarga dotyczaca okreslonego pracownika nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia temu
pracownikowi.

Skarga na pracownika jest przekazywana do rozpatrzenia jego bezposredniemu przetozonemu
wraz z obowiazkiem przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego oraz zawiadomienia
Sekretarza o sposobie jej ostatecznego zalatwienia.

W przypadku, gdy Urzad nie jest wlasciwy do rozpatrzenia skargi lub wniosku Referat
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni,
przekazuje ja wlasciwemu organowi, zawiadamiajac rownoczesnie skarzacego lub
wnioskodawce wskazujac mu wiasciwy organ.

§5

Skargi i wnioski nie zawierajgce imienia i nazwiska oraz adresu wnoszacego pozostawia si¢ bez
rozpatrzenia.

Jezeli w tresci skargi lub wniosku nie mozna jednoznacznie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa si¢
wnoszacego do zloZzenia w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania wezwania, dodatkowych
wyjasnien lub uzupelnien wraz z pouczeniem, Ze nie usunigcie tych brakow spowoduje
pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

O sposobie zafatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ pisemnie wnoszacego.
Zawiadomienie o odmownym zalatwieniu skargi powinno zawieraé ponadto uzasadnienie
faktyczne i prawne.

Przygotowany projekt odpowiedzi przedklada si¢ Sekretarzowi celem parafowania. Sekretarz
przedstawia odpowiedz Burmistrzowi do ostatecznej akceptacji.

Rozpatrzong skargg lub wniosek wraz z udzielong odpowiedzia oraz korespondencja stanowiaca
dokumentacje z postgpowania wyjasniajacego przekazuje si¢ Sekretarzowi, W aktach komorki
organizacyjnej pozostaja kopie tych dokumentow.

§6

Odpowiedz na skarge lub wniosek winna zawiera¢ wyjasnienie istotnych okolicznosci sprawy,
ustosunkowanie si¢ do wszystkich zarzutéw podniesionych w skardze lub propozycji zawartych
we wniosku oraz jednoznaczng informacje o podjetych rozstrzygnieciach.



Rozstrzygnigcie skargi i udzielenie odpowiedzi nalezy do:
a. Burmistrza Miasta i Gminy, jeZeli skarga lub wniosek dotyczy niewlasciwego dziatania
Urzedu,
b. Rady Miasta i Gminy, jezeli skarga dotyczy dziatan Burmistrza.
Skarge na pracownika gminnej jednostki organizacyjnej rozpatruje kierownik tej jednostki, a
na kierownika Burmistrz.
Odpowiedzi na skargi i wnioski kierowane do Urzedu podpisuje Burmistrz Miasta i Gminy.




