Zarzadzenie Nr 151/2008

Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej
z dnia 31 grudnia 2008 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
skarg i wnioskéw w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
72001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 221 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960
r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pdzn. 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) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw
w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Burmistrza Miasta i Gminy, naczelnikom
wydzialéw oraz pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy w Urzedzie
Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2009 r.

Burmistrz Miasta i Gmi)y

Ad odzioch



Zatgcznik do zarzgdzenia

Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej
Nr 151/2008

z dnia 31 grudnia 2008 r.

Regulamin przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw
w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej

. Postanowienia ogdélne

§1
1. Regulamin okre$la zasady organizacji przyjmowania, ewidencjonowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy
Wielkiej.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Radzie — nalezy przez to rozumieé Rade Miejska w Kazimierzy Wielkiej,

2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy
Wielkiej,

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej,

4) komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, a takze samodzielng
komorke organizacyjng Urzedu o innej nazwie,

5) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ samorzgdowg jednostke
organizacyjna, dla ktérej organem zatozycielskim jest gmina Kazimierza Wielka,

6) kodeksie postepowania administracyjnego — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia
14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r., Nr 98,
poz. 1071 z p6zn. zm.),

7) rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skargi i wnioskéw
(Dz. U. 22002 r. Nr 5, poz. 46).

§2
1. O tym, czy dane pismo jest skargg lub wnioskiem decyduje tre$¢ pisma badz ustne
zgtoszenie do protokotu, a nie jego forma zewnetrzna.

2. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegélnosci zaniedbanie lub nienalezyte
wykonywanie zadan przez wiasciwe organy albo przez ich pracownikéw, naruszenie
praworzadnosci lub intereséw skarzacych, a takze przewlekte lub biurokratyczne
zatatwianie spraw.

3. Przedmiotem wniosku mogg by¢ w szczegélnosci sprawy ulepszania organizaciji,
wzmachniania praworzadnosci, usprawniania pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony
wiasnosci i lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.



Il. Przyjmowanie skarg i wnioskéw

§3
1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone do Urzedu pisemnie, za pomoca telefaxu,
poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu (wzér protokotu stanowi zatacznik do
niniejszego regulaminu).

2. W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie przyjmujacy zgtoszenie sporzadza
protokét, ktéry powinien zawieraé date przyjecia skargi lub wniosku, imie i nazwisko
(nazwe) i adres zgtaszajgcego oraz zwiezly opis treSci sprawy.

§4
Skargi i wnioski nie zawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego,
jezeli nie ma mozliwosci ustalenia tego adresu, pozostawia sie bez rozpoznania.

lll. Przyjecia obywateli w sprawach skarg i wnioskéw

§5

Obywatele przyjmowani sg w sprawach skarg i wnioskéw przez:

1) Przewodniczacego Rady Miejskiej w Kazimierzy Wielkiej - w kazdy poniedziatek
w godz. 8.00 — 11.00.

2) Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej oraz Zastepce Burmistrza Miasta
i Gminy w Kazimierzy Wielkiej - w dni pracy Urzedu w godz. od 8:00 do 15:00;

3) Sekretarza, Skarbnika, naczelnikéw wydziatéw oraz pozostatych pracownikéw Urzedu
- codziennie w godzinach pracy Urzedu, tj. w godzinach od 7:30 do 15:30.

IV. Ewidencjonowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow.

§6
1. Wplywajace do urzedu skargi i wnioski, w tym skargi na Burmistrza przed
przystapieniem do ich merytorycznego rozpatrzenia rejestrowane sg w centralnym
rejestrze skarg i wnioskédw prowadzonym przez Wydziat Administracji i Spraw
Obywatelskich na stanowisku ds. obstugi sekretariatu.

2. Wydziat Administracji i Spraw Obywatelskich po dokonaniu rejestracji skargi lub
whniosku przekazuje skarge lub wniosek komérce organizacyjnej Urzedu do rozpatrzenia
wg wiasciwosci.

3. W przypadku, gdy Urzad nie jest wtasciwy do rozpatrzenia skargi lub wniosku,
Wydziat Administracji i Spraw Obywatelskich niezwtocznie, nie poézniej jednak niz
w terminie 7 dni, przekazuje jg wiasciwemu organowi, zawiadamiajgc réwnoczesnie
skarzacego lub wnioskodawce albo wskazuje mu witasciwy organ.



4. Przekazanie skargi lub wniosku nastepuje w formie pisma przewodniego wg.
wiasciwosci, ktére sporzadza sie w dwbdch egzemplarzach. Jeden egzemplarz pisma
przekazuje sie razem z oryginatem skargi lub wniosku do organu wtasciwego natomiast
drugi wigcza sie do akt pozostajacych w Wydziale Administracji i Spraw Obywatelskich
razem z kserokopig skargi lub wniosku.

5. Przestanie oryginatu skargi lub wniosku zgodnie z wtasciwo$cig miejscowg do organu
wiasciwego nastepuje droga listowa w formie przesyiki poleconej za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

§7
1. Skargi na Burmistrza, z wyjatkiem spraw nalezacych do zadan zleconych z zakresu
administracji rzagdowej przekazuje sie do rozpatrzenia Radzie.

2. Skarge na naczelnika wydziatu lub pracownika zatrudnionego na samodzielnym
stanowisku pracy rozpatruje Burmistrz. Dokumentacje niezbedng do rozpatrzenia
sprawy przygotowuje Wydziat Administracji i Spraw Obywatelskich.

3. Skarge na pracownika wydziatu rozpatruje naczelnik wydziatu, a dokumentacje
niezbedng do rozpatrzenia sprawy przygotowuje pracownik na dziatalno$¢ ktérego
zostata wniesiona skarga.

4. Skarge na kierownika jednostki organizacyjnej, z wyjatkiem spraw nalezacych do
zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej rozpatruje Rada. Dokumentacje
niezbedng do rozpatrzenia sprawy przedstawia Radzie wraz z propozycjg zatatwienia
skargi kierownik jednostki organizacyjnej prowadzacej zgodnie z wilasciwoscig
postepowanie wyja$niajgce.

§8
1. Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjasnienia
sprawy komorki organizacyjne Urzedu prowadza zgodnie z wiasciwoscig postepowanie
wyjasniajace.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu ponoszg odpowiedzialno§¢ za nalezyte
i terminowe zatatwianie skarg i wnioskoéw.

§9
1. Wplywajace do Urzedu skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane starannie i terminowo,
bez zbednej zwitoki, nie p6zniej jednak niz w ciggu miesigca.

2. W razie nie zafatwienia skargi w terminie, o ktérym mowa w ust. 1, w sprawie
szczegoblnie skomplikowanej zatatwienie sprawy powinno nastgpi¢ nie pozniej niz
w ciggu dwoéch miesiecy.

3. O kazdym nie zatatwieniu skargi lub wniosku w terminach, o ktérych mowa w ust. 1i 2
nalezy zawiadomi¢ skarzacego Ilub wnioskodawce, podajac przyczyny zwioki
i wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy.



§10
O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawiadamia sie pisemnie wnoszacego.
Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi powinno zawieraé ponadto
uzasadnienie faktyczne i prawne.

§11
1. Rozpatrzong skarge lub wniosek wraz z udzielong odpowiedzig oraz korespondencjg
stanowigcg dokumentacje z postepowania wyjasniajgcego przechowuje sie w komoérce
organizacyjnej ktéra prowadzita sprawe.

2. Dokumentacje w sprawach skarg na Burmistrza przechowuje sie w Wydziale
Administracji i Spraw Obywatelskich.

V. Zasady podpisywania odpowiedzi na skargi i wnioski

§12
1. Burmistrz podpisuje odpowiedzi na skargi na naczelnikéw wydziatéw i pracownikéw
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.

2. Burmistrz lub Zastepca Burmistrza nadzorujacy dang komérke organizacyjng
podpisujg odpowiedzi udzielane skarzgcym lub wnioskodawcom o sposobie zatatwienia
sprawy, zgodnie z kompetencjami.

3. Naczelnik Wydziatu Administracji i Spraw Obywatelskich podpisuje pisma
przekazujgce skargi i wnioski do zatatwienia wiasciwym organom oraz pisma
wskazujgce skarzgcym lub wnioskodawcom wiasciwy organ.

4. Naczelnik wydziatu podpisuje odpowiedzi na skargi na pracownikéw tego wydziatu.

VI. Nadzér i kontrola rozpatrywania i zatatwiania skarg i whioskow

§13
1. Biezacg kontrole przestrzegania zasad okreslonych w niniejszym regulaminie
sprawuje Naczelnik Wydziatu Administracji i Spraw Obywatelskich.

2. Nadzér nad realizacjq zadan wynikajagcych z niniejszego regulaminu sprawuje
Burmistrz.

VIl. Postanowienia koncowe

§14
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie przy rozpatrywaniu skarg
i wnioskéw stosuje sie przepisy kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisy
rozporzadzenia w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.




Zatgcznik do Regulaminu
przyjmowania, rozpatrywania i zafatwiania skarg i wnioskéw
w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej

PROTOKOL

przyjecia skargi - wniosku wniesionej (ego) ustnie
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wnosi ustnie do protokotu skarge — wniosek* o nastepujgace] tresci:

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



Podmiot wnoszacy dotacza do protokotu nastepujace zataczniki:

Protokét niniejszy zostat wnoszgcemu odczytany.

Protokét sporzadzit(a):

(podpis osoby przyjmujacej - imie , nazwisko i stanowisko stuzbowe )

Protokét podpisat(a):

(podpis wnoszgcego iub osoby przez niego upowaznionej)



