Zarzadzenie Nr 61/2006
Burmistrza Gminy Paczkow

z dnia 1 wrzesnia 2006 r.

w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

w Urzedzie Miejskim w Paczkowie.

Na podstawie art. 30 ust. 1 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.

U. nr 142, poz. 1591 z péz. zmn.) w zwigzku z Dziatem VIil kpa oraz Rozporzadzeniem Rady

Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg (Dz.

U. nr 5, poz. 46 z 2002 r.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Ustala sie zasady i tryb przyimowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
sktadanych przez obywateli lub inne podmioty do Burmistrza Gminy Paczkow.
Postanowienia niniejszego Zarzgdzenia stosuje sie réwniez do skarg i wnioskow

przekazywanych Burmistrzowi Gminy Paczkdw do zatatwienia wedtug wiasciwosci,

§2

W sprawach skarg i wnioskow przyjmuja:

1.

2
3.
4

Burmistrz Gminy — w kazdy poniedziatek w godz. od 11% do 16
Sekretarz Gminy — w kazdy poniedziatek w godz. od 11% do 16%
Przewodniczacy Rady Miejskiej — w kazdy poniedziatek w godz. od 14* do 16%

Naczelnicy Wydziatéw i pozostali pracownicy — codziennie w godzinach pracy Urzedu
Miejskiego.

§3

Skargi i wnioski zg{aszahe ustnie sg przyjmowane przez osoby wymienione w § 2 do protokotu

(wzor stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenie).

1.

§4
Skargi i wnioski wptywajgce do Urzedu Miejskiego w Paczkowie podlegajg rejestracji
w rejestrze skarg i wnioskow znajdujgcym sie w Wydziale Organizacyjnym.
Za wiasciwe zakwalifikowane pisma noszacego znamiona skargi (ub wniosku oraz
przekazanie go do rejestracji odpowiedzialnosé ponosi Sekretarz Gminy oraz Naczelnicy, jesli

pismo skierowane zostato bezposrednio do Wydziatu.



§5

Skargi i wnioski adresowane do Burmistrza, Przewodniczacego Rady lub Urzedu Miejskiego

w Paczkowie, ktore zostaty mylnie skierowane, nalezy niezwiocznie — nie pézniej jednak niz

w terminie 7 dni — przekaza¢ wtasciwemu organowi, zawiadamiajgc o tym wnoszacego skarge

(wzor pisma dot. przekazania stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia).

§6
Komplet dokumentacji zwigzanej z rozpatrywaniem skarg i wnioskéw przechowywany jest
w Wydziale Organizacyjnym, w sposab umozliwiajgcy kontrole przebiegi i terminu ich
zafatwienia.
Wydziat Organizacyjny po dokonaniu rejestracji skargi i wniosku przekazuje jg do zatatwienia
wiasciwemu Wydziatowi lub organowi gminy.
Jezeli skarga lub wniosek dotyczy réznych spraw nalezy jg przekazaé wszystkim podmiotom
wedtug ich kompetenciji.
Jezeli Wydziat, ktéry otrzymat skarge lub wniosek uzna, iz nie jest wiasciwy do ich
rozpatrzenia, jest zobowiazany zwrocic w tym samym dniu skarge do Wydziatu

Organizacyjnego.

§7
Naczelnik Wydziatu po otrzymaniu zarejestrowanej skargi lub whniosku rozpatruje jg oscbiscie
lub wyznacza pracownika odpowiedzialnego za jej rozpatrzenie.
Do rozpatrzenia skargi lub wniosku nalezy przystapic bez zbednej zwloki i przestrzegac
ustawowych termindw.
Jezeli dochowanie terminu zatatwienia skargi lub wniosku nie jest mozliwe nalezy o tym
powiadomi¢ skarzacego i podac termin jej zatatwienia (wzor pisma w tej sprawie stanowi

zatgceznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia).

§8

Zatatwienie skargi lub wniosku polega na:

1)
2)
3)

4)

rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci sprawy,

ustaleniu sposobu rozstrzygniecia sprawy,

wydaniu polecen lub podjeciu innych stosownych srodkéw w celu usuniecia stwierdzonych
uchybien i w miare mozliwosci przyczyn ich powstawania,

udzieleniu w spos6b wyczerpujacy skarzgcemu i innym stronom odpowiedzi 0 sposobie

zatatwienia sprawy i podjetych dziataniach, ze wskazaniem podstawy prawnej.



§9
1 Pisma o sposobie zatatwienia poszczegoinych skarg i wnioskow podpisuja;
1) Burmistrz lub z jego upowaznienia Sekretarz Gminy,
2) Przewodniczacy Rady Miejskiej, gdy wiasciwg do rozpatrzenia skargi jest Rada Miejska.
Na podpowiedziach na skargi i wnioski umieszczaé nalezy adnotacje o dacie ich ekspedycji.
Po catkowitym zatatwieniu skargi lub wniosku komplet dokumentacji przekazuje si¢ do

Wydziatu Organizacyjnego.

§ 10
Nadzor nad rejestracjg skarg i wnioskéw, terminowoécig ich zatatwiania, kompletnoécig

i poprawnoscia dokumentaciji dot. rozpatrywania skarg i wnioskow sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 11
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Zarzadzeniu stosuje sie przepisy:
1. Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kpa (tj. Dz. U. nr 98, poz. 1071 z 2000 r. z pdz. zmn.)
2. Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacii przyjmowania
i rozpatrywania skarg (Dz. U.nr 5, poz. 46 z 2002 r.).
3. Instrukgcji kancelaryjnej dia organdw gmin i zwiazkéw miedzygminnych (Dz. U. nr 112, poz.
1319 z 1999 r. z podZ. zmn.)

§ 12

Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy

§ 13
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenie nr 61/2006
Burmistrza Gminy Paczkéow

z dnia 1 wrzesnia 2006 r.

PROTOKOL

przyjecia skargi — wniosku wniesionej/ego ustnie

zamieszkataly W .. ... R nr

wnosi ustnie do protokotu skarge — wniosek o nastepujacej tresci:



Protokot niniejszy zostat wnoszacemu odczytany.

Protokét sporzadzit:

(podpis osoby przyjmujgcej —
imie, nazwisko i stanowisko sfuzbowe)

(podpis wnoszgcego lub osoby przez niego upowaznionej



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 61/2006
Burmistrza Gminy Paczkéw
z dnia 1 wrze$nia 2006 r.

Na podstawie art. 231 Kodeksu postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr
98, poz. 1071 z péz. zmn.) /art.243 k. p. a — dotyczy wniosku, art. 229 pkt. 3 k.p.a. —dotyczy
rady gmin itp./ przekazuje wedtug wtasciwosci do rozpatrzenia skarge z dnia

(podpis pracownika zatatwiajgcego skarge) (podpis Burmistrza)

Otrzymuja;
1. Adresat
2. ala



Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 61/2006
Burmistrza Gminy Paczkéw
z dnia 1 wrzesnia 2006 r.

Na podstawie art. 36 § 1 w zwigzku z art. 237 § 4 kodeksu postepowania administracyjnego
(Dz.U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 ze zmn.) / art. 245 k. p. a. — dotyczy wniosku/
zawiadamiam, ze skarga Panali ...................oooiiiie o
Zdnia..........oooii e dOYCZCA.



