Zarzadzenie Nr 6/07
Burmistrza Polanowa
2 dnia 4 czerwca 2007r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacji przyjmowania, rozpatrywama i zalatWIama skarg i
wnioskéw w Urzedzie Miejskim w Polanowie

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym (4. z 2001 r. Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z
pbzniejszymi zmianami) oraz Rozporzadzenia rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r, w sprawie organizacii
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. z 2002r. Nr § poz. 46) w celu prawidiowego
rozpatrywania skarg i wnioskow zarzadzam wprowadzenie Regulaminu organizacfi przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw w Urzedzie Miejskim w Polanovme o nastepujacej
treéci: _

i

. Postanowienia ogolne:
§ 1.llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Burmistrzu- nalezy przez to Burmistrza Polanowa lub Zastepce B:urm|strza

2) Kierowniku Referatu — nalezy przez to rozumie¢ Kierownikéw Referatow Urzedu Miejskiego w
Polanowie ,

3) Komérkach - nalezy przez to rozumieé wyodrebnione w strukturze Urzedu referaty, straz migjska oraz
samodzieine stanowiska pracy

4) Kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow jednostek organizacyjnych gminy
Polanéw

5) Jednostkach —nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne gminy Polanow

6) przyjmujacym zgltoszenie — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu Orgamzacyjnego i
Samorzadu

7) Urzad - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Polanowie.

8} skardze — nalezy przez to rozumie¢ zgtoszenie o zaniedbaniu lub nienalezytym wykonywaniu zadar
przez wiasciwy organ - Urzad albo przez jego pracownikéw, naruszenie praworzadnosci lub stusznych
interesOw skarzacych, a takze przewlekle lub biurokratyczne zalatwianie spraw,

9) wniosku — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie w szczegolnoSci sprawy  ulepszenia organizacji,
wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony wiasnosci
spolecznej, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci. :

O tym, czy pismo (zgioszenie), jest skarga -albo wnioskiem, decyduje tre$¢. pisma (zgloszenia), a nie jego
forma zewnetrzna.

§ 2. 1. Referat Organizacyjny | Samorzadu prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow wplywajacych do
Urzedu.

2. Przyjmowanie, koordynowanie i wyjasnianie spraw zwiazanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow
powierza sie Kierownikowi Referatu Organizacyjnego i Samorzadu.

§ 3. 1. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy czwartek w godzinach od
16% do 174,
2. Kierownik Referatu Organizacyjnego i Samorzadu przyjmuje skargi i wnioski codziennie w godzinach
pracy Urzedu.

Il. Przyjmowanie skarg i wnioskow:



§ 4. 1. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do natychmiastowego przekazywania w drodze stuzbowej do
Referatu Organizacyjnego i Samorzadu skarg i wnioskow, kidre wplynely bezposrednio do nich, w celu
dokonania kwalifikacji oraz zaewidencjonowania ich w centralnym rejestrze skarg i wnioskow.

2. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, za pomocg telefaksu, poczty elektromcznej, a takze
ustnie zapisanych w formie protokolu.

3. Skarge lub wniosek wniesiony ustnie przyjmujacy zgloszenie zaplsu1e w formie protokotu, kiéry
podpisujg wnoszaey skarge i przyjmujacy zgloszenie. .

4. W protokole zamieszcza sie date przyjecia skargi lub’ wniosku, nazwe lub ImIQ | nazmsko adres
zgiaszajaceqo oraz zwigzly opis tresci sprawy.

5. Wzo6r protokotu stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu. | *

6. Przyjmujacy skargi i wnioski jest zobowigzany potwierdzi¢ ztoZzenie skargi lub wniosku, jezeli zazada
tego wnoszacy.

7. Skargi i wnioski, wplywajgce do Urzedu, nie zawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu
pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

Il Rozpatrywanie skarg i wnioskow:

§ 5. 1. Po zapoznaniu sie z trecig pisma noszacego znamiona skargi lub wniosku lub protokotu
dokumentujgcego wniesienie skargi ustnej Burmistrz kieruje je do Referatu Organizacyjnego i Samorzadu,
dekretujgc ,skarga-wniosek”.

2. Kierownik Referatu Organizacyjnego i Samorzadu dokonuje rejestracji skargi, wniosku i w ramach
sprawowanej funkcji koordynacyjnej wszczyna postepowanie wyjaSniajace majace na celu jgj
rozpatrzenie oraz zatatwienie.

3. W ramach postepowania, Kierownik Referatu Organizacyjnego i Samorzadu wnioskuje do wiasciwych,
merytorycznych komorek Urzedu, jednostek organizacyjnych o wyjasnienia w przedmzotowej sprawie |
szczegotowe informacje

4. Kierownik Referatu lub jednostki w terminie nie diuzszym niz 14 dni wyjasnia pisemnie sprawe
uwzgledniajac. przestanki formaine i prawne lezace u podstaw wyjasnianej sprawy i przekazuje do
Kierownika Referatu Organizacyjnego i Samorzadu dolaczajac akta dotyczace sprawy.

5. Kierownik Referatu Organizacyjnego zasiggajac w razie potrzeby opinii Radcy Prawnego sporzqdza
projekt odpowiedzi na skarge i przedstawia jg Burmistrzowi w celu zatwierdzenia.

6. Na prosbe Burmistrza Kierownicy Referatow lub jednostek skladajg rowniez dodatkowe informacje w
przedmiotowej sprawie.

§ 6. 1. Zgtoszone skargi i wnioski powinny byC rozpatrywane i zatatwiane z nalezytg starannoscia,

wnikliwie i terminowo,

2. Zalatwienie skargi lub wniosku powinno by¢ poprzedzone rozpatrzemem wszystkich okoliczno$ci sprawy.

3. Zalatwienie skargi i wniosku polega na rozstrzygnieciu sprawy, wydaniu polecen lub podjeciu innych

stosownych $rodkéw, usunigciu stwierdzonych uchybien | w miare mozliwosci przyczyn ich powstawania, a

takze wyjasnieniu wszystkich okolicznosci formalnych i prawnych lezacych u podstaw rozstrzygniecia

skarzonej sprawy.

§ 7. 1. Skargi i wnioski, kiore nie wymagajg zbierania dowodow, informaciji lub wyjasnien, powinny byé
rozpatrzone i zatatwione bez zbednej zwloki.

2, Skargi i wnioski wymagajace uzgodnien, porozumien lub przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego oraz badania akt powinny byC rozpatrzone i zalatwione najpdzniej w terminie jednego
miesiaca.



3. O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku nalezy zawiadomic zainteresowanego.
4. Odpowiedz na skarge lub wniosek podpisuje Burmistrz lub Zastepca Burmistrza.

5. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie moZna nalezycie ustalié ich przedmiotu wzywa sie wnoszacego
skarge lub wniosek do zZloZenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania, wyjasnienia lub
uzupetnienia, z pouczeniem, ze nie usuniecie tych brakéw spowoduije pozostamenre skargi lub wniosku
bez rozpoznania. .

6. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenla tej osobie ani osoble
wobec ktérej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowej.

§ 8. 1. Kopie odpowiedzi na skargi i wnioski przechowywane sg w Referame Organizacyjnym i
Samorzadu.

2. W widocznym migjscu w budynku gléwnym Urzedu oraz jednostkach organlzacyjnych gminy nalezy
umiesci¢ informacje wskazujgce osoby wyznaczone do przyjmowania skarg i wnioskow, jak réwniez
miejsce oraz czas przyjmowania interesantéw w sprawach skarg i wnioskow.

IV. Postanowienia koficowe: .

§ 9. Kazdy pracownik Urzedu jest zobowigzany do wspolpracy z Burmistrzem oraz Kierownikiem Referatu
Organizacyjnego i Samorzadu w zakresie rozpatrywania skarg i wnioskéw. Uchylanie sig od takiej
wspolpracy lub utrudnianie moze spowodowat wszczecie postepowania dyscyplinamego.

§ 10. Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Kierownikowi Referatu Organizacyjnego i Samorzadu

§ 11. Kierownicy Referatow oraz jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do zapoznania pracownikow z
trescig Zarzadzenia i przestrzegania frybu zatatwiania skarg | wnioskow.




Zatgeznik nr 1

PROTOKOL

Przyjecia podania — skargi — wniosku wniesionego(ej) ustnie
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Protokdt niniejszy zostat wnoszacemu odczytany.

Protokdt sporzadzit:

..............................................................................................

(podpis wnoszacego — asoby przez niego upowaznionej)



