ZARZADZENIE Nr 93/2016

Burmistrza Sulejowa
z dnia 5 lipca 2016 roku

w sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw wplywajacych
do Urzedu Miejskiego w Sulejowie

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. 2016, poz. 446), w zwiazku z Dzialem VIII Ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (tj. Dz.U. z 2016 r.
poz. 23 z p6zn. zmianami) oraz Rozporzagdzeniem Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002
roku w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow ( Dz.U. z 2002
r. nr 5 poz. 46) zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania Instrukcj¢ w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu Miejskiego w Sulejowie,
stanowiacg zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Kierownikéw Referatow oraz Samodzielne Stanowiska zobowigzuje si¢ do
zapewnienia prawidlowej organizacji, kompletnosci i terminowosci rozpatrywania skarg
i wnioskéw, zgodnie z zalagczona Instrukcja w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow wptywajgeych do Urzedu Miejskiego w Sulejowie.

§ 3. Wzor protokotu przyjecia skargi i wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia. Ma on charakter fakultatywny.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ zastgpcy Burmistrza Sulejowa.

§ 5. Traci moc zarzadzenie Nr 85/2015 Burmistrza Sulejowa z dnia 15 czerwca 2015 r.
W sprawie organizacji przyjmowania, rejestrowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
i wnioskow wptywajacych do Urzedu Miejskiego w Sulejowie.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2016 r.
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Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 93/2016
Burmistrza Sulejowa

z dnia 5 lipca 2016 roku

Instrukeja w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu Miejskiego w Sulejowie

§ 1. Przyjmowanie skarg i wnioskow

Skargi 1 wnioski przyjmowane sa przez:

Burmistrza. zastgpce Burmistrza lub wyznaczonego pracownika w poniedziatek
w godz. 15.30-17.00 oraz w srody w godz. 8.00-12.00,

Sekretarza Gminy, Kierownikéw Referatow oraz Samodzielne Stanowiska -
od poniedziatku do piatku w godzinach pracy Urzedu.

Skargi, wnioski do Burmistrza mozna skfada¢ codziennie w Referacie Biuro Obstugi
Mieszkancow w Urzedzie Miejskim w Sulejowie.

Przyjmowanie 1 rozpatrywanie skarg i wnioskow odbywa si¢ na podstawie przepisow
dziatu VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
oraz przepisOw Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§ 2. Tryb postepowania w sprawach skarg i wnioskéw

Postgpowanie w sprawach skarg i wnioskow wszczyna si¢ z chwilg ztozenia 1 przyjecia
skargi lub wniosku.

W przypadku ustnego ztozenia skargi lub wniosku sporzadzony protokot z przyjecia
skargi lub wniosku pracownik przyjmujacy zgloszenie przekazuje niezwlocznie, jednak
nie pozniej niz w terminie 2 dni roboczych, do Referatu Biuro Obstugi Mieszkancow
celem jego rejestracji w systemie elektronicznego obiegu dokumentdéw oraz wpisania do
rejestru skarg i wnioskow.

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Kierownicy Referatéw oraz pracownicy
Samodzielnych Stanowisk zobowigzani sa do starannego, wnikliwego, bezstronnego oraz
terminowego zatatwiania skarg i wnioskow.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwienie indywidualnych spraw
interesantow ponoszg pracownicy - zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci.
Kierownicy Referatéw/Samodzielne Stanowiska zobowigzani sg do:

niezwlocznego przekazania w terminie 2 dni roboczych od daty wplywu, kierownikowi
Referatu Biuro Obstugi Mieszkancow skargi lub wniosku,

nalezytego, terminowego oraz kompletnego zalatwiania skarg 1 wnioskow,
natychmiastowego reagowania na kazdg nieprawidtowosé.

niezwlocznego przekazania, jednak nie dluzej niz w terminie 7 dni kierownikowi
Referatu Biuro Obstlugi Mieszkancow egzemplarza przygotowanej i uzgodnionej
z przetozonym stuzbowym odpowiedzi wraz z pelng dokumentacja zgromadzona w celu
rozpatrzenia skargi lub wniosku,
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sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow wiasciwych procedur
w zakresie skarg i wnioskow,

przestrzegania pierwszenstwa postgpowania jurysdykcyjnego lub innego przed
skargowym,

wlasciwej rejestracji skarg i wnioskow wynikajacej z instrukeji kancelaryjnej, niezaleznie
od ewidencji skarg i wnioskéw prowadzonej przez Biuro Obstugi Mieszkancow.

Jesli skarga czy wniosek wplywajace do referatu zawieraja kilka spraw, a czg¢s¢ z nich
nalezy do kompetencji innego referatu, nalezy kopi¢ tej skargi lub wniosku przekazac
niezwlocznie w terminie 2 dni roboczych od otrzymania skargi lub wniosku do
kierownika Biura Obstugi Mieszkancow. celem dokonania dekretacji przez uprawniong
osobe i przekazania sprawy do pozostalych referatow, wilasciwych ze wzgledu na
charakter sprawy.

Jezeli sprawa z zakresu skarg lub wnioskow wptynie do niewlasciwego referatu Urzedu
Kierownik Referatu lub pracownik Samodzielnego Stanowiska przekazuje sprawe
niezwlocznie, nie pozniej niz do dnia nastgpnego. do kierownika referatu Biuro Obstugi
Mieszkancow. celem przedekretowania pisma przez upowazniona osobe do wlasciwego
ze wzgledu na charakter sprawy referatu.

Zobowiazuje sie osoby uczestniczace w rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskow
do bezwzglednego przestrzegania obowigzujacych w tym wzgledzie termindw i trybu
okreslonego w Kpa.

Rejestracja skarg i wnioskow, ktora prowadzona jest wedlug dat wptywu przez Referat
Biuro Obstugi Mieszkancow polega na:

wpisaniu skargi lub wniosku do systemu elektronicznego obiegu dokumentow;

wpisaniu skargi lub wniosku do rejestru skarg i wnioskow (w kazdym roku
kalendarzowym).

Po dokonaniu rejestracji skargi lub wniosku w systemie elektronicznego obiegu
dokumentow, skarga lub wniosek przekazane sa do uprawnionych oséb celem dokonania
przez nich dekretacji, a nastepnie zgodnie z dekretacjg wpisywane sa do rejestru skarg
i wnioskow oraz przekazywane do rozpatrzenia i przygotowania odpowiedzi wedtug
wlasciwosci.

Rejestracja oraz koordynowaniem rozpatrzenia skargi lub wniosku zajmuje si¢ kierownik
Referatu Biuro Obstugi Mieszkancow.

Zasadnym jest kazdorazowe skonsultowanie z obstuga prawna, czy dane pismo ma
charakter skargi lub wniosku. Stanowisko obstugi prawnej ma mie¢ forme pisemna
i powinno by¢ przygotowane nie pdzniej niz w terminie 3 dni od przedstawienia pisma.

§ 3. Nadzor i kontrola nad rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg i wnioskow

Biezaca kontrole prawidlowosci i terminowosci zalatwiania skarg i wnioskow prowadzi
Zastepca Burmistrza Sulejowa.

§ 4. Postanowienia koncowe
W sprawach nie uregulowanych niniejsza Instrukcjg stosuje si¢ przepisy Kodeksu

postepowania administracyjnego oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.



Zalacznik Nr 2 do
Zarzadzenia Nr .93/2016
Burmistrza Sulejowa

z dnia 5 lipca 2016 1.

PROTOKOL
przyjecia skargi (wniosku) wniesionej ustnie ]

L5011 AR e, S I W SO N PRI WeF w Urzedzie Miejskim w Sulejowie,
ul. Konecka 42, 97-330 Sulejow
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wnosi ustnie do protokotu nastepujaca skarge (wniosek):

Protokot niniejszy zostal wnoszacemu odczytany.

Protokot sporzadzit: Wnoszacy:

Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe czytelny podpis

sniepotrzebne skresli¢



