Zarzadzenie Nr 109/2015
Burmistrza Miasta i Gminy w Mlynarach

z dnia 23 wrzes$nia 2015r.

w sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji w Urzedzie Miasta
i Gminy Mlynary

Na podstawie art.30 ust 1 i art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2013r., poz. 594 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 221 ustawy z dnia
14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz.U. z 2013r. poz. 267),
ustawy z dnia 11 lipca 2014r. o petycjach (Dz.U. z 2014r. poz. 1195), Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002r. Nr 5, poz. 46) oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67) zarzadzam co nastgpuje:

§1

1. Wprowadza si¢ szczegblowy tryb przyjmowania, rejestrowania i zalatwiania skarg,
wnioskow i petycji w Urzedzie Miasta i Gminy Mtynary.

2. Koordynacje zadan zwiazanych z przyjmowaniem, ewidencjonowaniem, rozpatrywaniem
i zalatwianiem skarg, wnioskow i petycji powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§2

Skargi, wnioski i petycje wnoszone do Urzedu Miasta i Gminy Mlynary, zwanego dalej
Urzedem, sg przyjmowane i rozpatrywane stosownie do przepisow:
1) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t. j. Dz.
U. 22013 1., poz. 594.);
2) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywani a skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002 r. Nr 5, poz. 46);
3) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr
14, poz. 67 z p6zn.zm.);
4) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz.U. Nr 14,
poz.67);
5) Ustawy z dnia 11.07.2014r o petycjach (Dz.U. z 2014r. poz. 1195).

§3

1. W Urzedzie w sprawach skarg, wnioskéw 1 petycji przyjmuja:
1) Burmistrz Miasta 1 Gminy Mlynary — w poniedziatki w godzinach od 8.00 do 10.00;



2) w przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg, wnioskoéw

i petycji jest dniem wolnym od pracy, interesanci przyjmowani sg w nastgpnym dniu;

3) Sekretarz Gminy, kierownicy Referatow i osoby pracujace na samodzielnym stanowisku

2.

|

pracy — codziennie w godzinach pracy Urzedu.

Informacje o dniach i godzinach przyje¢ interesantéw w sprawach skarg, wnioskow
i petycji podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie na stronie
internetowej Urzedu www.mlynary.pl w  Biuletynie Informacji  Publicznej
www.mlynary.bip.doc.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu i w siedzibach
jednostek organizacyjnych Gminy Mlynary

§ 4

Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone:

1) pisemnie na adres: Urzad Miasta i Gminy Miynary, ul. Dworcowa 29; 14-420 Miynary
2) pisemnie do dziennika podawczego w Sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy

3) faksem na nr: 55 248 64 00;

4) poczta elektroniczna na adres: sekretariat/@mlynary.pl ;

5) ustnie do protokotu;

(o]

W przypadku wniesienia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza
protokot, ktory podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek 1 przyjmujacy zgloszenie.

. Wzor protokotu okresla zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
. Petycje sklada si¢ do Burmistrza/Rady Miejskiej w trybie okreslonym w §4 ust.1pkt 1-2 1 4.
. Skargi, wnioski i petycje nie moga by¢ wnoszone telefonicznie.

§5

. Skargi i wnioski przyjmuje 1 prowadzi postepowanie zgodnie z niniejsza procedurg

Sekretarz Gminy

. Skargi i wnioski, przed przystapieniem do ich merytorycznego rozpatrzenia, podlegaja

zaewidencjonowaniu w rejestrze skarg i wnioskéw prowadzonym przez pracownika
sekretariatu.

. Wzor rejestru okresla zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia.
. Rejestr moze by¢ prowadzony w formie elektroniczne;.
. Korespondencja w sprawie skarg i wnioskOw winna by¢ opatrzona numerem rejestru

i zawiera¢ kolejny numer sprawy.

. Skargi i wnioski anonimowe, po dokonaniu rejestracji, pozostaja bez rozpoznania.
. Pracownik sekretariatu zapewnia obstluge organizacyjno-protokolarna przyjec

interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw.

. Petycje przed przystgpieniem do  merytorycznego  rozpatrzenia, podlegaja

zaewidencjonowaniu w rejestrze petycji prowadzone przez Sekretarza Gminy.

. Korespondencja w sprawie skarg, wnioskOw i petycji winna by¢ opatrzona znakiem

sprawy.

10. Sekretarz sporzadza sprawozdanie roczne o zatatwianych skargach i wnioskach.



§6

1. Skargi i wnioski, ktére nie naleza do kompetencji Urzedu nalezy zarejestrowaé, a nastepnie
pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wlasciwoscia, zawiadamiajac o tym réwnoczesnie
wnoszacego albo zwrdci¢ mu sprawe wskazujac whasciwy organ.

2. Skargi, wnioski, petycje wplywajagce do Rady Miejskiej w Miynarach podiegaja
przekazaniu niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie siedmiu dni, do Burmistrza Miasta
i Gminy Mlynary, jezeli wlasciwym do ich rozpatrzenia jest Burmistrz. O przekazaniu
skargi, wniosku, petycji zawiadamia si¢ rownoczesnie skarzgcego lub wnioskodawcg.

3. Skargi, wnioski, petycje wpltywajace do Burmistrza Miasta i Gminy Mlynary podlegaja
przekazaniu niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie siedmiu dni, do Biura Rady
Miejskiej. jezeli organem wiasciwym do ich rozpatrzenia jest Rada Miejska w Miynarach.
O przekazaniu skargi lub wniosku zawiadamia si¢ réwnoczesnie skarzacego lub
wnioskodawce.

§7

1. Wnoszone do Urzedu skargi, wnioski i petycje powinny by¢ zalatwiane starannie
i terminowo, bez zbednej zwloki, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

2. Jezeli skarga, wniosek lub petycja dotyczy kilku spraw podlegajacych 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 podleglym), przesylajac odpis skargi, wniosku, petycji
i zawiadamiajgc o tym réwnoczesnie wnoszacego skarge, wniosek, petycje.

3. Kierownicy referatow i osoby pracujace na samodzielnym stanowisku pracy przygotowuja
stanowisko merytoryczne wraz z projektem odpowiedzi na skarge, wniosek lub petycj¢
oraz ponosza odpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe ich zatatwianie.

4. Jesli rozpatrzenie skargi, wniosku, petycji wymaga uprzedniego zbadania i wyjasnienia
sprawy komorki organizacyjne Urzedu prowadza, zgodnie z wiasciwoscia, postgpowanie
wyjasniajace.

5. Jezeli przedmiot rozpatrywanej skargi, wniosku, petycji wymaga wspétdziatania kilku
jednostek organizacyjnych Urzedu sekretarz Gminy wyznacza jednostke wiodaca. ktéra po
uzyskaniu wyjasnien i stanowisk od pozostatych jednostek organizacyjnych Urzedu
przygotowuje odpowiedz lub wyjasnienia.

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

7. Rozpatrzona skarge, wniosek., petycje i korespondencje stanowiaca dokumentacje
z postgpowania wyjasniajacego kierownik Referatu lub osoba pracujaca na samodzielnym
stanowisku pracy przekazuje do Sekretarza Gminy. W aktach danej komorki
organizacyjnej Urzedu pozostawia si¢ kopie dokumentow.

§8
Skargi i wnioski dotyczace pracownikow Urzedu rozpatruje i zatatwia sekretarz Gminy
w porozumieniu z bezposrednim przelozonym pracownika. Tres¢ zawiadomienia
o zalatwieniu skargi na dziatalno$¢ pracownika Urzedu wymaga akceptacji Burmistrza.



§9

Do skarg, wnioskéw i petycji skierowanych do Rady Miejskiej w Miynarach przepisy
niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ odpowiednio.

§ 10

Nadzér nad rejestracja skarg, wnioskow i petycji. terminowoscig ich zalatwienia,
kompletnoscig i poprawnoscia dokumentacji, dotyczacg ich rozpatrywania sprawuje Sekretarz
Gminy.

§11

Na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu nadaje si¢ dokumentom zwigzanym
z przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg i wnioskoéw w Urzgdzie nastgpujace klasyfikacje:
1) 1510 — skargi i wnioski zalatwiane bezpo$rednio (w tym jednostki podlegte).
kategoria archiwalna A;
2) 1511 — skargi i wnioski przekazane do zalatwienia wedlug wiasciwosci, kategoria
archiwalna BES.
3) 152 — petycje, postulaty i inicjatywy obywatelskie, kategoria archiwalna A.

§12

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem, przy rozpatrywaniu skarg
wnioskow i petycji stosuje sie¢ Kodeks postgpowania administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2013 r.
poz. 267 oraz przepisy ), Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie
organizacji przyjmowania 1 rozpatrywania skarg 1 wnioskow (Dz. U. z 2002r. Nr 5, poz. 46)
oraz 1) 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 dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67) oraz ustawy
z dnia 11.07.2014r. o petycjach (Dz.U. z 2014r. poz. 1195).

§ 13
Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 14
Traci moc zarzadzenie Nr 80/2013 Burmistrza miasta i Gminy Miynary z dnia 31 grudnia
2013r. w sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Urzedzie Miasta
1 gminy Mtynary.

§ 15

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMTZT

mgr Marek




Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza
nr 109/2015 z dnia 23.09.2015r.

PROTOKOL
przyj¢cia skargi/wniosku wniesionej(ego) ustnie
PAIE TP covisnnunoninsonussnsisiamauss s s s swma s s a4 R i s e S A LS S A e
PRI VYW ssnsannissnissimimmasrenn il esasanessarinirsiesa DI s

wnosi ustnie do protokotu skarge/wniosek*o nastepujacej tresci:

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Podmiot wnoszacy dotacza do protokohu nastepujgce zalaczniki:

Skarzacego/wnioskodawcy poinformowano w trybie zalatwiania skarg /wnioskow.
Protokoét niniejszy zostal wnoszagcemu odczytany.

(podpis skarzacego/wnioskodawcy (podpis osoby przyjmujacej skarge/wniosek)

- 0soby przez niego upowaznione;j)
/ L

* - niepotrzebne skresli¢



