Zarzadzenie Nr . 435,/ 2011

Burmistrza Toszka
z dnia...d8. M. 8QM x.......

W sprawie : organizacji przyjmowania skarg i wnioskow w Urzedzie Miejskim w Toszku

Na podstawie art. 223 § 1 Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2001 r Nr 142, poz. 1591 z p6zn.zm.)
Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 08 stycznia 2002 r w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. Nr 5 poz. 46 )

zarzadzam , co nast¢puje :
§1

Ustalam szczegblowe zasady w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskoéw w Urzedzie Miejskim w Toszku , stanowiace zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuj¢ bezposrednich przelozonych pracownikow Urzedu Miejskiego w Toszku do

przedstawiania wnioskéw o zastosowanie sankcji wobec pracownikéw winnych niewlasciwego
1 nieterminowego zalatwienia skarg i wnioskow.

§3

Zobowiazuj¢ bezposrednich przelozonych do zapoznania podlegltych pracownikow z ustaleniami
niniejszego zarzadzenia oraz do zapewnienia biezacego przestrzegania jego postanowien.

§4

Traci moc zarzadzenie nr 44/2009 Burmistrza Toszka z dnia 09 marca 2009 r w sprawie organizacji
przyjmowania skarg i wnioskow w Urzedzie Miejskim w Toszku zmienione zarzadzeniem nr
35/2011 Burmistrza Toszka z dnia 4 lutego 2011 r .

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik =~
do Zarzagdzenia Nr Y39 non
Burmistrza Toszka

Zasady przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow

w Urzedzie Miejskim w Toszku

—

Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdInodci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan
przez Burmistrza , pracownikoéw Urzedu Miejskiego w Toszku , kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Toszek , naruszenie praworzadnogci lub intereséw skarzacych , a takze
przewlekie lub biurokratyczne zalatwianie spraw.

2.Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlno$ei sprawy ulepszenia organizacii , wzmocnienia
praworzadnosci , usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom , ochrony wlasnosci , lepszego
zaspokajania potrzeb ludnosci.

3.Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie , telegraficznie lub za pomoca dalekopisu ,
telefaksu ,poczty elektronicznej , a takze ustnie do protokotu.

4.Burmistrz Toszka przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw we wtorki od godz. 8°°
do godz. 10°° oraz w czwartki od godz. 15°° do godz. 17°°,

5.Zastgpea Burmistrza przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w poniedzialki i $rody
w godzinach od 8°° do 10°°,

6.Sekretarz Gminy , kierownicy komérek organizacyjnych przyjmuja obywateli w sprawach skarg
i wnioskéw w godzinach pracy Urzedu Miejskiego w Toszku.

7.Podczas nieobecnosci 0s6b , o ktorych mowa w pkt 2 i pkt 3 obywateli w sprawach skarg
i wnioskéw przyjmuja bezposredni przetozeni okresleni w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Miejskiego w Toszku.

8.Tryb kwalifikacji pism jako skargi lub wniosku :
1)Wplywajace do Urzedu Miejskiego pisma kwalifikowane sa jako skargi lub wnioski przy
przegladaniu i dekretowaniu korespondencji przez Sekretarza Gminy , ktory dokonuje
kwalifikacji i wskazuje osobg , do ktérej nalezy skarge skierowaé po jej zarejestrowaniu
w centralnym rejestrze skarg i wnioskow .

2) Korespondencja wplywajaca do Urzedu Miejskiego w Toszku jest nastgpnie przegladana przez
Burmistrza i Zastgpee Burmistrza , ktérzy kontrolujg prawidtowo$é dekretaciji przez Sekretarza
Gminy 1 dokonuja ewentualnych zmian w dekretacji i kwalifikacji pism jako skargi lub
wnioski.

3) Pracownik sekretariatu podczas przekazywania pism wskazanym na nich pracownikom
przekazuje pisma zakwalifikowane jako skargi lub wnioski pracownikowi prowadzacemu
centralny rejestr skarg i wnioskow celem jego rejestracji.Pismo zakwalifikowane jako skarga
lub wniosek jest przekazywane pracownikowi prowadzqcemu centralny rejestr skarg i
wnioskow rowniez droga eletroniczng w systemie SEKAP.
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9.Pracownik ktoremu powierzono w zakresie czynnosci i odpowiedzialnosci prowadzenie
centralnego rejestru skarg i wnioskow po zarejestrowaniu skargi lub wniosku w rejestrze i
systemie SEKAP , nadaje mu numer , wpisuje na nim ostateczny termin zalatwienia skargi lub
wniosku ,a nastgpnie - za potwierdzeniem odbioru wpisujac dat¢ przekazania - przekazuje
kserokopi¢ pisma w sposéb tradycyjny oraz droga elektroniczng wskazanemu na nim
kierownikowi komorki organizacyjnej , ktéry wyznacza pracownika prowadzacego postepowanie
wyjasniajace , decyduje o trybie rozpatrzenia skargi (wniosku )oraz koordynuje jej
rozpatrzenie. Oryginal skargi ( wniosku) pozostaje w aktach pracownika prowadzacego centralny
rejestr skarg 1 wnioskow.

10. Kazde pismo dotyczace tej samej skargi ( wniosku )otrzymuje ten sam numer.

11.Jezeli kierownik komorki organizacyjnej stwierdzi , Ze jego komorka organizacyjna lub Urzad
Miejski w Toszku nie jest wlasciwy do rozpatrzenia skargi ( wniosku ), niezwlocznie ( nie
pozniej jednak niz w terminie siedmiu dni) przekazuje ja wlasciwemu organowi , zawiadamiajac
Jednoczesnie o tym skarzacego lub wskazuje skarzacemu ( wnioskujacemu ) w pismie wlasciwy
organ.

12.Imienny wykaz pracownikéw , ktorzy przyjmuja skargi i wnioski oraz koordynuja ich
rozpatrzenie jest podany do publicznej wiadomo$ci poprzez wywieszenie na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Toszku.

13.W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie , przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokét,
ktorego wzor stanowi zalagcznik do niniejszych zasad .Protokot podpisuja wnoszacy skarge lub
wniosek i przyjmujacy zgloszenie.

14.W protokole zamieszcza sig datg przyjgcia skargi lub wniosku , imig , nazwisko (nazwe) i adres
zglaszajgcego oraz zwigzly opis tresci sprawy.

15.Przyjmujacy skarge lub wniosek potwierdza zlozenie skargi lub wniosku , jezeli zazada tego
Wnoszacy.

16.Jezeli skarga dotyczy pracownika Urzgdu Miejskiego , kierowana jest do rozpatrzenia do
bezposredniego przelozonego pracownika.

17.Skargi dotyczace dzialalnosci Burmistrza Toszka i kierownikdw jednostek organizacyjnych
sq rozpatrywane przez Radg Miejska , ktora decyduje o sposobie rozpatrzenia skargi (wniosku).

18.Rejestrem centralnym nie sg objete skargi :

1) na decyzj¢ ostateczng , ktorg w zaleznodei od jej tresci uwaza si¢ za zadanie wznowienia
postgpowania , zadanie stwierdzenia niewaznosci decyzji albo jej uchylenia lub zmiany z urzedu,

2) nie zawierajace nazwiska i adresu.

19.W przypadku , gdy skarga lub wniosek dotyczy rzeczowego zakresu dzialania kilku komorek
organizacyjnych , Burmistrz Toszka , Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz Gminy ustala komorke
wiodaca , odpowiedzialng za rozpatrzenie skargi ( wniosku).Kierownicy komérek
organizacyjnych wspoldziatajacych w rozpatrywaniu skargi ( wniosku) odpowiadaja za
strong merytoryczng postgpowania wyjasniajgcego.
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20.Pracownik przygotowujacy odpowiedz :
1) oryginal pisma odpowiadajacego na skarge (wniosek) sktada w sekretariacie celem jego
wyslania do osoby skladajacej skarge ( wniosek ) ,
2) na kopercie umieszeza numer , pod ktérym zarejestrowal pismo w rejestrze korespondencji
wychodzace] w systemie SEKAP,
3) dolacza w systemie SEKAP wszystkie pisma zwiazane ze skarga (wnioskiem ) do sprawy
zalozonej w centralnym rejestrze skarg
4) na kopii pisma w lewym dolnym rogu umieszcza :
- swoje imi¢ , nazwisko i stanowisko stuzbowe,
- numer , pod ktérym pismo zostalo zarejestrowane w rejestrze korespondencii wychodzacej w
systemie SEKAP,
- datg wyslania pisma.

21. Na kopii pisma , o ktorym mowa w pkt 20 kierownik wlasciwej komérki organizacyjnej
umieszcza swoja pieczec¢ i podpis , co stanowi potwierdzenie akceptacji przez kierownika
sposobu rozpatrzenia skargi ( wniosku).

22. Kopig pisma -najp6zniej w dniu poprzedzajgcym uplyw terminu zatatwienia skargi (wniosku)-
pracownik przekazuje za potwierdzeniem odbioru pracownikowi prowadzacemu centralny
rejestr skarg i wnioskow , ktory dolacza je do skargi ( wniosku ).

23 Kserokopia odpowiedzi zostaje w aktach sprawy u pracownika rozpatrujacego skarge
( wniosek).

24.Pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zalatwienie skargi ( wniosku) zobowiazani sa do
przestrzegania nastgpujacych zasad :

1) przeprowadzenia wszechstronnego postgpowania wyjasniajacego dla ustalenia pelnego stanu
faktycznego 1 prawnego sprawy,

2) starannego , wnikliwego i terminowego zalatwienia skargi ( wniosku) ,

3) udzielania w peini wyczerpujacych odpowiedzi na wszystkie zarzuty skargi ( uwagi wniosku),

4) przestrzegania zasad wyczerpujacego wszechstronnego uzasadnienia odpowiedzi ,
w szczegoOlnosci odpowiedzi negatywnych.

25. Zawiadomienie o odmownym zalatwieniu skargi (wniosku) powinno zawiera¢ ponadto
uzasadnienie faktyczne i prawne oraz pouczenie o tresci art. 239 Kpa.

26.Skargi ( wnioski) powinny by¢ zalatwione bez zbgdnej zwloki , nie pdzniej jednak niz w ciggu
miesiaca.

27. W przypadku niemozno$ci zalatwienia sprawy w terminie , o ktérym mowa w pkt 26 , nalezy
pisemnie powiadomi¢ strong i wskaza¢ jej termin zalatwienia sprawy.

28.Postowie na Sejm , senatorowie i radni , ktérzy wniesli skarge we wlasnym imieniu albo
przekazali do zalatwienia skargg innej osoby , powinni by¢ zawiadomieni o sposobie zalatwienia
skargi , a gdy jej zalatwienie wymaga zebrania dowod6w , informacji lub wyjasnien , takze
0 stanie rozpatrzenia skargi , najp6zniej w ciggu 14 dni od dnia jej wniesienia albo przekazania.

29.Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu , nalezy wezwaé
wnoszacego skarge lub wniosek do zlozenia , w terminie 7 dni, wyjasnienia lub uzupelnienia .

z pouczeniem , Ze nie usunigcie tych brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez
rozpatrzenia.
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30.Za skargi zalatwione pozytywnie uwaza si¢ te , ktére w toku postepowania wyjasniajacego
zostaly potwierdzone w calo$ci lub w czescei.

31.Za skargi zalatwione negatywnie uwaza sig te, w ktérych wskazane nieprawidlowosci nie
znalazly potwierdzenia.

32.Biezacy nadzér i kontrolg nad prawidlowym i terminowym zatatwieniem skarg i wnioskow
sprawujg bezposredni przelozeni pracownikéw , ktérym przekazano skarge (wniosek ) do
rozpatrzenia.

33.Pracownik prowadzacy centralny rejestr skarg i wnioskow :
1) na biezaco kontroluje przestrzeganie przez pracownikéw termindw zalatwienia skargi
( wniosku) , z uwzglednieniem zapisu pkt 22,
2) przy odbieraniu kopii odpowiedzi na skarge (wniosek) sprawdza , czy umieszczono na niej
wszystkie elementy , o ktérych mowa w pkt 20 ppkt 4) oraz pkt 21.

34. W sytuacji stwierdzenia przez pracownika prowadzacego rejestr centralny nieprawidtowosci na
dostarczonej mu kopii odpowiedzi na skarge (wniosek) lub niedotrzymania terminu , o ktérym
mowa w pkt 22 , pracownik powiadamia na pi$mie kierownika komoérki organizacyjne;j .

35.Sekretarz Gminy do dnia 31 grudnia kazdego roku przeprowadza kontrole prawidtowosci i
terminowosci rozpatrywania skarg ( wnioskéw ) przez pracownikéw , sporzadza protokot z
kontroli oraz o stwierdzonych nieprawidlowo$ciach informuje bezposrednich przetozonych
pracownikow.




zalgeznik do zasad
przyjmowania oraz rozpatrywania
skarg i wnioskow
w Urzedzie Miejskim w Toszku
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Wnoszgey dolacza do protokotu nastgpujace zalgezniki :
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Wnoszacy wskazuje na nastgpujace dowody / wnosi o przestuchanie nastgpujacych Swiadkow*
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Protokol zostal wnoszacemu odezytany.
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