Zarzadzenie Nr 35/2016
Burmistrza Zwolenia
z dnia 23 marca 2016 roku

w sprawie procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Urzedzie Miejskim
w Zwoleniu

Na podstawie art. 30 ust. 1, art.31 ust.1 i art.33 ust.1, 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz.U z 2015 r. poz 1515, z p6zn.zm) w zwiazku z art. 223 §1 ustawy z
dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego ( Dz.U z 2016 r. poz. 23) oraz
Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i
ropatrywania skarg i wnioskoéw ( Dz.U Nr 5, poz.46) Burmistrz Zwolenia zarzadza co nastepuje :

51,
1. Wprowadza si¢ szczegdlowy tryb przyjmowania , rejestrowania i zalatwiania skarg i
wnioskow w Urzedzie Miejskimw Zwoleniu.
2. Koordynacj¢ zadan zwigzanych z przyjmowaniem, ewidencjonowaniem, rozpatrywaniem i

zalatwianiem skarg i wnioskow powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§2.

Skargi i wnioski wnoszone do Urzg¢du Miejskiego w Zwoleniu zwanego dalej Urzedem sg
przyjmowane i rozpatrywane stosownie do przepisow:
1) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepownia administracyjnego(Dz.U z 2016r.

poz. 23);

2) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie oraganizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow ( Dz.U. Nr 5, poz. 46);

3) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej , jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwow zakladowych(Dz.U Nr 14, poz.67).

§ 3.
1. W Urze¢dzie w sprawach skarg i wnioskow przyjmuja :
1) Burmistrz Zwolenia zwany dalej .,Burmistrzem™- w poniedziatki w godzinach od 15.30

do 16.30;
2) Zastgpca Burmistrza, Sekretarz Gminy , Kierownicy Referatow- codziennie w godzinach
pracy Urzedu;
3) W gminnych jednostkach organizacyjnych- dyrektorzy/kierownicy jednostek.

2. W przypadku , gdy dzien wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i wnioskéw jest
dniem wolnym od pracy , interesanci przyjmowani sq w nastgpnym dniu.

3. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow podaje
si¢ do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie na stronie internetowej Urzedu
www.zwolen.pl i w Biuletynie Informacji Publicznej , na tablicy ogloszen Urzedu oraz w
siedzibach jednostek organizacyjnych Gminy Zwolen.

§4 .
1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone:
1) pisemnie na adres: Urzad Miejski w Zwoleniu, ul. Plac Kochanowskiego 1,

26-700 Zwolen;
2) pisemnie w sekretariacie Urzgdu lub w Biurze Rady Miejskiej w Zwoleniu:

3) faxem na numer: 48 676 24 18;

4) poczta elektroniczng na adres: sekretariat@zwolen.pl;
5) ustnie do protokotu.
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W przypadku wniesienia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza
protokol, ktéry podpisujg wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgloszenie.
Wzor Protokotu okresla zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§5.
Rejestracja skarg i wnioskow wplywajgcych do Urzedu odbywa si¢ w nastepujacy sposaob:
1)Skargi i wnioski wnoszone na pismie badz ustnie do protokotu kierowane do Burmistrza
ewidencjonowane sa w rejestrze prowadzonym przez Referat Organizacyjno-Gospodarczy;
2) Skargi i wnioski wnoszone na pismie lub ustnie do protokotu kierowane do Rady
Miejskiej w Zwoleniu ewidencjonowane sa w rejestrze prowadzonym przez Biuro Rady.
Skargi i wnioski anonimowe , po dokonaniu rejestracji , pozostaja bez rozpoznania.
Referat Organizacyjno-Gospodarczy oraz Biuro Rady zapewnia obsluge organizacyjno -

protokolarng przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow.
Sekretarz oraz Biuro Rady sporzadza sprawozdanie roczne o zalatwianych skargach i

wnioskach.

§ 6.

Skargi i wnioski, ktére wplynety do Burmistrza Zwolenia , Rady Miejskiej w Zwoleniu ,
mylnie skierowane , nalezy zarejestrowac , a nastepnie niezwlocznie , nie pozniej niz w
terminie 7 dni pismem przewodnim przesla¢ zgodnie z wlasciwoscig zawiadamiajac o tym
rownoczesnie wnoszacego albo zwroci¢ mu sprawe wskazujac wlasciwy organ.

§7.
Whnoszone skargi 1 wnioski powinny by¢ zalatwiane starannie i terminowo, bez zbednej
zwloki, zgodnie z obowigzujacymi przepisami .
O kazdym niezalatwieniu skargi lub wniosku w terminie o , ktorym mowa w ust. 1 nalezy
zawiadomi¢ skarzacego lub wnioskodawcg , podajac przyczyne zwloki i wskazujac nowy
termin zalatwienia.
Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rozne
organy , Urzad rozpatruje sprawy nalezace do wlasciwosci Burmistrza , a pozostale
przekazuje niezwlocznie , nie pdézniej jednak niz w terminie siedmiu dni, wlasciwym
organom( w tym jednostkom podleglym), przesylajac odpis skargi lub wniosku i
zawiadamiajac o tym rownoczesnie wnoszacego skarge lub wniosek.
Jesli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego wyjasnienia i zbadania sprawy
wskazane Referaty prowadza , zgodnie z wlasciwoscia postepowanie wyjasniajace.
Jezeli przedmiot rozpatrywanej skargi lub wniosku wymaga wspoldziatania kilku referatow
Sekretarz Gminy wyznacza jednostke wiodaca , ktora po uzyskaniu wyjasnien i stanowisk
od pozostalych jednostek organizacyjnych Urzedu przygotowuje odpowiedz lub
wyjasnienia.
Kierownicy Referatow przygotowuja stanowisko merytoryczne wraz z projektem
odpowiedzi na skarge lub wniosek oraz ponosza odpowiedzialnos¢ za nalezyte i terminowe

ich zalatwienie.
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje:

1) Burmistrz lub z jego upowaznienia Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz Gminy;

2) Przewodniczacy Rady Miejskiej w Zwoleniu , jezeli wlasciwa do rozpatrzenia jest

Rada Miejska w Zwoleniu.

Rozpatrzong skarge lub wniosek i korespondencj¢ stanowigca dokumentacj¢ z postgpowania
wyjasniajacego Kierownik Referatu prowadzacego postgpowanie przekazuje do Referatu
Organizacyjno- Gospodarczego. W aktach wlasciwego Referatu pozostawia si¢ kopie

dokumentow.




§ 8.
Dyrektorzy / kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych zobowiazani sa:
1) dokonywac¢ jeden raz w roku analizy i oceny rozpatrywania skarg i wnioskéw w kierowanej

przez siebie jednostce;
2) dokonywaé biezacej kontroli w zakresie terminowosci oraz sposobu zalatwiania skarg i

wnioskow przez wyznaczonych pracownikdéw , ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi na
wyczerpujace i wnikliwe zbadanie sprawy oraz zozpatrzenie skargi lub wniosku.
Skargi i wnioski dotyczace pracownikow Urzedu rozpatruje i zalatwia Sekretarz Gminy w
porozumieniu z bezposrednim przelozonym pracownika. Tre$¢ zawiadomienia o zalatwieniu skargi

na dzialalnoé¢ pracownika Urzedu wymaga akceptacji Burmistrza.

§9.
Na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt nadaje si¢ dokumentom zwigzanym =z
przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg i wnioskéw w Urzedzie nastgpujace klasyfikacje:
1) 1510- skargi i wnioski zalatwiane bezposrednio (w tym jednostki podlegle), kategoria

archiwalna A;
2) 1511- skargi i wnioski przekazane do zalatwiania wedlug wlasciwosci , kategoria archiwalna

BES.
§ 10.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem , przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow
stosuje si¢ kodeks postgpowania administracyjnego(Dz.U z 2016r. poz.23)oraz przepisy
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskow ( Dz. U. Nr 5, poz. 46).

§ 11.
Nadzér nad realizacjg Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
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§12.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 35/2016
z dnia 23 marca 2016 r.

(pieczec urzedu)
PROTOKOL przyjecia skargi/wniosku
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Podmiot wnoszacy dotacza do protokotu nastepujace zalaczniki:

1)
2)

Skarzacego /wnioskodawey poinformowano o trybie zalatwiania skarg /wnioskow.

Protokot niniejszy zostat wnoszacemu odczytany.

(Podpis skarzacego/wnioskodawcy (podpis osoby przyjmujacej
-0s0by przez niego upowaznionej) skarge /wniosek)




