ZARZADZENIE NR 0050.206.2020
BURMISTRZA MIASTA WOJCIESZOW

z dnia 11 maja 2020 r.

W sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow przez Burmistrza Miasta
Wojcieszow.

Na podstawie art. 31 iart. 33 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713), w zwigzku z Dzialem VIII ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 256, z pézn. zm.)
oraz Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow ( Dz. U. z 2002 r. Nr 5, poz. 46 ) zarzadza
si¢, co nastepuje:

Rozdzial 1.
Definicja i terminologia oraz uzywane skroty.

§ 1. Ustala si¢ jednolite zasady przyjmowania, rejestrowania i zatatwiania skarg
1 wnioskéw w Urzedzie Miasta Wojcieszow.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o :

1. Skardze — rozumie si¢ przez to, zgodnie zart. 227 kpa, wyrazy niezadowolenia
dotyczace w szczegOlnosSci zaniedbania lub nienalezytego wykonywania zadan przez
wlasciwe organy albo przez ich pracownikow, naruszenie praworzadnosci lub interesow
skarzacych, a takze przewlekle lub biurokratyczne zatatwianie spraw. O tym, czy pismo jest
skarga decyduje tre$¢ pisma a nie jego forma.

2. Wniosku — rozumie si¢ przez to, zgodnie z art. 241 kpa, inicjatywy spoteczne dotyczace
ulepszenia organizacji, wzmocnienia praworzgdno$ci, usprawnienia pracy i zapobiegania
naduzyciom, ochrony wilasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

3. Rejestrze Skarg 1 Wnioskow (zwany dalej RSiW) — rozumie si¢ przez to rejestr skarg
1 wnioskow prowadzony na stanowisku ds. kancelaryjnych i obstugi Rady.

Rozdzial 2.
Wiasciwos¢ rozpatrywania skarg i wnioskow.

§ 3. Wiasciwymi do rozpatrywania skarg i wnioskow sg :

1. w sprawach dotyczacych Burmistrza Miasta:

1) w zakresie zadan zleconych administracji rzagdowej — Wojewoda;
2) w zakresie zadah wlasnych miasta — Rada Miasta;

2. w sprawach dotyczacych kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie
zadan wiasnych miasta — Rada Miasta;

3. w sprawach dotyczacych Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika Miasta -
Burmistrz Miasta;

4. w sprawach pracownikow urzedu — Burmistrz Miasta oraz upowaznieni przez niego
Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik Miasta — zgodnie z kompetencjami, okre§lonymi
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Wojcieszow.
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Rozdzial 3.
Przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow.

§ 4. 1. Burmistrz Miasta przyjmuje w sprawach skarg/wnioskéw w kazdy poniedziatek
miesigca w godzinach od 13.00 do 16.15.

2. W imieniu Burmistrz Miasta skargi/wnioski przyjmuja réwniez Zastgpca Burmistrza,
Sekretarz Miasta oraz Skarbnik Miasta.

3. Informacja o przyjmowaniu skarg/wnioskow przez Burmistrza Miasta umieszczona jest
w ogoblnodostepnym miejscu w Urzedzie Miasta.

4. W czasie, o ktorym mowa w § 4 ust.1 przyjmowane s3 osoby wczesniej zgloszone
1 odnotowane w rejestrze zgloszen, prowadzonym na stanowisku ds. kancelaryjnych 1 obstugi
Rady.

5. W przyjmowaniu obywateli w sprawach i przez osoby, o ktérych mowa w § 4 ust. 112
uczestniczy pracownik, zajmujacy si¢ skargami i wnioskami ktory sporzadza protokot ze
spotkania. W przypadku zgloszenia skargi/wniosku, sporzadzany jest protokot przyjecia
skargi/wniosku, zgodnie z zalacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

6. W imieniu Burmistrza Miasta na stanowisku ds. kancelaryjnych iobstugi Rady
przyjmowani s3 obywatele w sprawach skarg /wnioskow oraz interwencji w godzinach pracy
Urzedu.

Rozdzial 4.
Tryb postepowania ze skargami i wnioskami.

§ 5. 1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, ustnie do protokolu, poczta
elektroniczng lub faksem.

2. Whniesione skargi/wnioski, bez wzgledu na miejsce ztozenia lub dekretacje, podlegaja
obowigzkowi niezwlocznego zgloszenia na stanowisko ds. kancelaryjnych 1 obstugi Rady
celem rejestracji w RSiW, za wyjatkiem skarg/wnioskow:

1) adresowanych bezposrednio do Rady Miasta Wojcieszow;
2) nie zawierajacych imienia i nazwiska oraz adresu wnoszacego;
3) przekazanych do zatatwienia wedlug wtasciwosci do innych organow.

3. Na stanowisku ds. kancelaryjnych iobslugi Rady dokonuje si¢ rejestracji skarg
i wnioskow, oznacza pisma znakiem sprawy oraz przekazuje je do zalatwienia wg.
wlasciwosci, okreslajac jednoczesnie ostateczny termin rozpatrzenia sprawy.

4. Jezeli skarga/wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdzne
stanowiska, pracownik na stanowisku ds. kancelaryjnych iobslugi Rady okresla zakres
udziatu kazdego z nich w przygotowaniu odpowiedzi oraz sposéb wspodtdziatania.

5. Skarge/wniosek dotyczaca zakresu dzialania innych organdow nalezy niezwlocznie
przekaza¢ na stanowisko ds. kancelaryjnych i obstugi Rady. Skarga/wniosek nie pdzniej niz
w terminie siedmiu dni, zostanie przekazana wlasciwemu organowi, zjednoczesnym
powiadomieniem skarzacego/wnioskodawcy, albo wskazaniem mu wlasciwego organu.
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6. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za zatatwienie skargi/wniosku zobowiazany
jest do niezwlocznego przygotowania projektu odpowiedzi — zawiadomienia o sposobie
zatatwienia skargi/wniosku, nie pdZniej niz w ciggu miesigca, asprawy szczegodlnie
skomplikowanej — nie pdzniej niz w ciggu 2 miesigcy. O kazdym przypadku niezatatwienia
skargi/wniosku w terminie do 30 dni, pracownik merytoryczny jest zobowigzany zawiadomic
pisemnie osoby wnoszace skarge/wniosek, podajac przyczyny zwloki iokreslajac nowy
termin zatatwienia sprawy.

7. Pracownik na stanowisku ds. kancelaryjnych iobstugi Rady zajmuje si¢ biezacym
monitorowaniem terminowosci zatatwiania skarg/wnioskow.

8. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi/wniosku musi zawiera¢ nastgpujace
elementy: dat¢ udzielenia odpowiedzi, okreslenie w jaki sposob skarga zostata zatatwiona
(zasadna, bezzasadna, zalatwiona wyjasniajaco), znak sprawy, pod ktérym zostata
zarejestrowana w RSiW oraz informacj¢ o przetwarzaniu danych osobowych. W przypadku
odmownego =zatatwienia skargi (skarga bezzasadna) odpowiedz powinna zawierad
uzasadnienie faktyczne iprawne oraz pouczenie o treSci artykulu 239 kpa. OdpowiedZ na
skarge podpisuja osoby wymienione w § 3 niniejszego zarzadzenia.

9. Projekt zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi/wniosku, musi zostaé
zaakceptowany przez Sekretarza Miasta. Po uzyskaniu akceptacji moze by¢ przedtozony do
podpisu osobie upowaznionej, okreslonej w § 3 zarzadzenia.

10. Kopie podpisanego zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi/wniosku nalezy
niezwlocznie dostarczy¢ na stanowisko ds. kancelaryjnych 1 obstugi Rady.

11. Oryginaty skarg/wnioskow oraz udzielonych odpowiedzi — zawiadomien o sposobie
zalatwienia skargi/wniosku, wraz zzebrang wtoku postepowania wyjasniajacego
dokumentacja, przechowywane sg przez pracownika merytorycznego. Kopie dokumentow
przechowywane sa na stanowisku ds. kancelaryjnych i obstugi Rady.

Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe.

§ 6. Nadzor nad calo$cig przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg/wnioskéw
sprawuje Sekretarz Miasta.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ osobom uczestniczagcym W procesie
rozpatrywania skargi wnioskow.

§ 8. Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.188.2016 Burmistrza Miasta Wojcieszéw z dnia
18 marca 2016 r. w sprawie procedury przyjmowania irozpatrywania skarg, wnioskoéw
i petycji w Urzegdzie Miasta Wojcieszow.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

dr inz. Stawomir Maciejczyk

Id: 8CD63A76-62CE-45A9-B27B-B1A7A147C8C7. Podpisany Strona 3



PROTOKOL
przyjecia skargi (wniosku) wniesionej ustnie*

Pan/Pani .....coouuiiiiiiiee ettt e
zamieszKaly/a W ......coccooiiiiiiiiiii PIZY Ul oo
wnosi ustnie do protokotu nastepujacg skarge (wniosek)™:

Na stronie ............ protokotu, w wierszu ............
= SKIESIONO WYTAZY ...ttt ettt e ettt e e e et et e et et e et e
L4 0 R 1 L0 I ¥ .

Protokoét niniejszy zostat wnoszacemu odczytany.
Protokoét sporzadzit:

(imig, nazwisko, (podpis wnoszacego lub osoby przez
stanowisko stuzbowe) niego upowaznionej)

*niepotrzebne skresli¢
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