ZARZADZENIE NR OR.0050.79.2015
BURMISTRZA MIASTA DABIE
Z dnia 15 grudnia 2015 r.

W sprawie procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Urzedzie
Miejskim w Dabiu.

Na podstawie art. 30 ust.1 art. 31, art. 33 ust.1 oraz ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzgdzie (Dz.U.2015 r. poz.1515), w zwigzku z art. 223 § 1 ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267
z p6zn. zm.) oraz § 1 ust. 1 i nast. rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz. 46)
zarzgdzam, co nastepuije:

§ 1

1. Wprowadza sie¢ szczegdtowy tryb przyjmowania, rejestrowania i zatatwienia skarg
i wnioskow w Urzedzie Miejskim w Dabiu.

2. Koordynacje zadan zwigzanych z przyjmowaniem, ewidencjonowaniem, rozpatrywaniem
i zatatwieniem skarg i wnioskow powierza sie Sekretarzowi Miasta Dabie.

§2

Skargi i wnioski wnoszone do Urzedu Miejskiego w Dabiu, zwanego dalej Urzedem,
$9 przyjmowane i rozpatrywane stosownie do przepisow:

1) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. 22013 r. poz. 267 z pdzn. zm.)

2) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz. 46)

3) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)

§3

1. W Urzedzie w sprawach skarg i wnioskow przyjmuja:

1) Burmistrz Miasta Dabie - poniedziatki w godzinach od 8% do 16,

2) w przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg
i wnioskéw jest dniem wolnym od pracy, interesanci przyjmowani sg w innym
wyznaczonym dniu,

3) Sekretarz i pracownicy Urzedu Miejskiego w Dabiu - codziennie w godzinach pracy
Urzedu.

2. Informacje o dniach i godzinach przyjeé interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw
podaje sie do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie na stronie internetowej
Urzedu www.gminadabie.pl i w Biuletynie Informacji Publicznej
www.dabie.nowoczesnagmina.pl oraz na tablicy ogloszenn w siedzibie Urzedu
i w siedzibach jednostek organizacyjnych Gminy Dabie.
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§4

Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone w formach przewidzianych przepisami Kodeksu
postgpowania administracyjnego lub odrebnymi przepisami:

pisemnie na adres: Urzad Miejski w Dabiu, Pl. Mickiewicza 1, 62-660 Dabie,

pisemnie do dziennika podawczego,
faxem na nr: 63 2710086,

pocztg elektroniczng na adres: sekretariat@gminadabie.pl

ustnie do protokotu,

ustnie przy wykorzystaniu $rodkéw komunikagiji telefoniczne;.

Wymagania stawiane poszczegdélnym formom skarg i wnioskoéw okreslajg odrebne
przepisy, w szczegolnosci przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego; braki
formalne skarg i wnioskéw uzupetnia sie w sposéb przewidziany tymi przepisami.

W przypadku wniesienia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie sporzadza
protokdt, ktory podpisujg wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujgcy zgtoszenie;
odmowe podpisania skargi przez wnoszacych odnotowuje sie na dokumencie
protokotu oraz zaopatruje si¢ w date i podpis pracownika.

Wz6r protokotu okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§5

Skargi i wnioski przyjmuje pracownik sekretariatu, nadajgc im dalszy bieg zgodnie
Z niniejszg procedura.

Skargi i wnioski, przed przystapieniem do ich merytorycznego rozpatrzenia, podlegajg
zaewidencjonowaniu w rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym przez pracownika
sekretariatu.

Wzér rejestru okresla zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

Korespondencja w sprawie skarg i wnioskéw winna by¢ opatrzona numerem rejestru
i zawierac kolejny numer sprawy.

Skargi i wnioski anonimowe, po dokonaniu rejestracji, pozostajg bez rozpoznania.
Pracownik sekretariatu zapewnia obstuge organizacyjno-protokolarng  przyjeé¢
interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw.

W sprawach szczegélnie skomplikowanych pracownik sekretariatu moze zwrécic sie
o opini¢ prawng do radcy prawnego lub adwokata prowadzacego obstuge prawng
Gminy.

Pracownik sekretariatu przekazuje zarejestrowang skarge lub wniosek do Sekretarza
Miasta, ktéry podejmuje dalsze niezbedne czynno$ci w szczegdlnosci co do
przekazania skargi lub wniosku wiasciwemu organowi; Sekretarz Miasta sporzadza
sprawozdanie roczne o zatatwianych skargach i wnioskach.

§6

. Skargi i wnioski, ktére nie nalezg do kompetencji Urzedu nalezy zarejestrowag,

a nastgpnie wraz z pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wiasciwoscia,
zawiadamiajac o tym réwnoczesnie wnoszgcego albo zwrécié mu sprawe wskazujac
wiasciwy organ.

Skargi i wnioski wptywajace do Rady Miejskiej w Dabiu podlegajg przekazaniu
niezwtocznie, nie pézniej niz w terminie siedmiu dni, do Burmistrza Miasta Dabie,



jezeli wiasciwym do ich rozpatrzenia jest Burmistrz. O przekazaniu skargi lub wniosku
zawiadamia sig réwnoczes$nie skarzgcego lub wnioskodawce.

3. Skargi lub wnioski wptywajagce do Burmistrza Miasta Dabie podlegajg przekazaniu
niezwtocznie, nie pézniej niz w terminie siedmiu dni, do Biura Rady Miejskiej, jezeli
organem witasciwym do ich rozpatrzenia jest Rada Miejska w Dabiu. O przekazaniu
skargi lub wniosku zawiadamia sie réwnoczesnie skarzacego lub wnioskodawce.

§7

1. Wnoszone do Urzedu skargi i wnioski nalezy zatatwia¢ starannie i terminowo, bez
zbednej zwioki, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez
rézne organy, Urzad rozpatruje sprawy nalezace do wiasciwosci Burmistrza,
a pozostate przekazuje niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie siedmiu dni,
wiasciwym organom (w tym jednostkom podlegtym), przesytajgc odpis skargi lub
whiosku i zawiadamiajgc o tym réwnoczesénie wnoszgcego skarge lub wniosek.

3. Pracownik merytoryczny przygotowuje stanowisko wraz z projektem odpowiedzi na
skarge lub wniosek oraz ponosi odpowiedzialno$é za nalezyte i terminowe ich
zatatwianie.

4. Jesli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjasnienia
pracownik merytoryczny prowadzi, zgodnie z wlasciwoscia, postepowanie
wyjasniajgce.

5. Jezeli przedmiot rozpatrywanej skargi lub wniosku wymaga wspodidziatania kilku
pracownikéw merytorycznych Sekretarz Miasta Wwyznacza pracownika wiodgcego,
ktory po uzyskaniu wyjasnierr i stanowisk od pozostatych pracownikéw Urzedu
przygotowuje odpowiedz lub wyjaénienia.

6. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Burmistrz, a w czasie jego nieobecnosci
Sekretarz Miasta.

7. Rozpatrzong skarge lub wniosek i korespondencje stanowigca dokumentacje
z postgpowania wyjasniajgcym, pracownik merytoryczny przekazuje do pracownika

sekretariatu. W aktach sprawy prowadzonej przez pracownika merytorycznego
pozostawia sie kopie dokumentéw.

§8

Skargi i wnioski dotyczace pracownikow Urzedu rozpatruje i zatatwia Sekretarz Miasta
W porozumieniu z bezposrednim przetozonym pracownika. Tre&é zawiadomienia
0 zatatwieniu skargi na dziatalno$¢ pracownika wymaga akceptacji Burmistrza.

§9

Do skarg i wnioskow skierowanych do Rady Miejskiej w Dabiu przepisy niniejszego
zarzgdzenia stosuje sie odpowiednio.



§ 10

Na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu nadaje sie dokumentom zwigzanym
z przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg i wnioskéw w Urzedzie nastepujgce klasyfikacje:

1) 1510- skargi i wnioski zatatwione bezposrednio (w tym jednostki podlegte), kategoria

archiwalna A,
2) 1511 — skargi i wnioski przekazane do zatatwienia wedtug wtasciwosci, kategoria

archiwalna BES5.
§ 11

Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.
§12

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

BURMIS

masz Ludwicki



Zatacznik nr 1

do Zarzagdzenia Nr 0050.79.2015
Burmistrza Miasta Dabie

z dnia 15 grudnia

2015r.

' pleczet uzedu

PROTOKOL
przyjecia skargi/wniosku wniesionej(ego) ustnie

wdniu ... W

Pani(Pan)............cc.coocco i

zamieszkaly (@)W .............ooo.oe ul.

wnosi ustnie do protokotu skarge / wniosek *o nastepujace;j tresci:

Skarzgcego/wnioskodawcy poinformowano w trybie zatatwiania skarg/wnioskow'

Protokot niniejszy zostat wnoszgcemu odczytany.

(podpis skarzgcego/wnioskodawcy-

(podpis osoby przyjmujgcej skarge/wniosek)
osoby przez niego upowaznionej)

#*
niepotrzebne skresli¢
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