BURMISTRZ
MIASTA I GMINY ZARZADZENIE NR 57/2012

OSTROROG

/ Burmistrza Miasta i Gminy Ostrorog .
ul. Wroniecka 14, 84-560 Ostrordg Y 8

2 dnia 28.12.2012r

w sprawie procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Urzedzie Miasta i Gminy
Ostrorég

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 (t. j. Dz. U. 2 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6éin. zm.) w zwigzku z art. 223 § 1 ustawy z dnia 14
czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z
pdin. zm.) oraz Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002 r. Nr 5, poz. 46) Burmistrz Miasta i
Gminy Ostrorég zarzadza, co nastepuje:

§1

1. Wprowadza sie szczegdtowy tryb przyjmowania, rejestrowania i zatatwiania skarg i wnioskdéw
w Urzedzie Miasta i Gminy Ostrordg.

2. Koordynacje zadan zwigzanych z przyjmowaniem, ewidencjonowaniem, rozpatrywaniem
i zatatwianiem skarg i wnioskow powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§2

1 W Urzedzie w sprawach skarg i wnioskow przyjmuja:

1) Burmistrz Miasta i Gminy Ostrorég — poniedziatek 14%°-16%

2. Przewodniczacy Rady Miejskiej — poniedziatek 14°°-16%°

3) Sekretarz Gminy, kierownicy Referatéw i osoby pracujgce na samodzielnym stanowisku pracy —
codziennie w godzinach pracy Urzedu tj. poniedziatek 8% — 16%, wtorek - pigtek 7*° - 15%

4) Informacje o dniach i godzinach przyje¢ interesantdéw w sprawach skarg i wnioskéw podaje sie do
publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie na stronie internetowej Urzedu www.ostrorog.pl
oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.

§3

1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone:

1) pisemnie na adres:

Urzad Miasta i Gminy Ostrorég, ul. Wroniecka 14, 64-560 Ostrorég;

2) faxem na nr: 61-29-31-712;

3) pocztg elektroniczng na adres: sekretariat@ostrorog.eu, ostrorog umig@wokiss.pl
4) ustnie do protokotu.




2. W przypadku wniesienia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie sporzadza protokdt,
ktéry podpisujg wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgtoszenie.
3. Wz6r protokotu okresla zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§4

1. Skargi i wnioski przyjmuje i prowadzi postepowanie zgodnie z niniejszg procedurg pracownik
Sekretariatu.

2. Skargi i wnioski, przed przystgpieniem do ich merytorycznego rozpatrzenia, podlegajy
zaewidencjonowaniu w rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym przez wyznaczonego pracownika .
3. Wz6r rejestru okresla zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia.

4, Korespondencja w sprawie skarg i wnioskéw winna by¢ opatrzona numerem rejestru i zawieraé
kolejny numer sprawy. '

5. Skargi i wnioski anonimowe pozostajg bez rozpatrzenia.

6. Pracownik Sekretariatu sporzgdza sprawozdanie roczne o zatatwianych skargach i wnioskach.

§5

1. Skargi i wnioski, ktére nie nalezg do kompetencji Urzedu nalezy zarejestrowa¢, a nastepnie pismem
przewodnim przestaé¢ zgodnie z wiasciwoscig, zawiadamiajgc o tym réwnoczesnie wnoszgcego albo
zwroci¢ mu sprawe wskazujac wiasciwy organ.
2. Skargi lub wnioski wptywajgce do Rady Miejskiej w Ostrorogu podlegajg przekazaniu niezwtocznie,
nie pdZniej niz w terminie siedmiu dni, do Burmistrza Miasta i Gminy Ostrordg, jezeli wiasciwym do
ich rozpatrzenia jest Burmistrz. O przekazaniu skargi lub wniosku zawiadamia sie réwnoczesnie
skarzacego lub wnioskodawce.
3. Skargi lub wnioski wptywajgce do Burmistrza Miasta i Gminy Ostrorég podlegajg przekazaniu
- niezwtocznie, nie pdZniej niz w terminie siedmiu dni, do Biura Rady Miejskiej, jezeli organem
wiasciwym do ich rozpatrzenia jest Rada Miejska w Ostrorogu. O przekazaniu skargi lub wniosku
zawiadamia sie rownoczes$nie skarzgcego lub wnioskodawce.

§6

1. Wnoszone do Urzedu skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane starannie i terminowo, bez zbednej
zwtoki, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez réine organy,
Urzad rozpatruje sprawy nalezgce do wilasciwosci Burmistrza, a pozostate przekazuje niezwtocznie,
nie’ péiniej jednak niz w terminie siedmiu dni, wtasciwym organom (w tym jednostkom podlegtym),
przesytajac odpis skargi lub wniosku i zawiadamiajac o tym réwnoczeénie wnoszacego skarge lub
whniosek.

3. Kierownicy referatéw i osoby pracujgce na samodzielnym stanowisku pracy przygotowuja
stanowisko merytoryczne wraz z projektem odpowiedzi na skarge lub wniosek oraz ponosza
odpowiedzialnos¢ za nalezyte i terminowe ich zatatwianie.

4. Jedli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjasnienia sprawy komorki
organizacyjne Urzedu prowadza, zgodnie z wiasciwoscia, postepowanie wyjasniajace.

5. Jezeli przedmiot rozpatrywanej skargi lub wniosku wymaga wspodtdziatania 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 i wnioski podpisuje Burmistrz.

7. Rozpatrzong skarge lub wniosek i korespondencje stanowigca dokumentacje z postepowania
wyjasniajgcego kierownik Referatu lub osoba pracujgca na samodzielnym stanowisku pracy
przekazuje do Sekretariatu. W aktach danej komorki organizacyjnej Urzedu pozostawia sie kopie
dokumentdw.

§7
Do skarg i wnioskéw skierowanych do Rady Miejskiej w Ostrorogu stosuje sie odpowiednio przepisy
niniejszego Zarzadzenia.

§8
Nadzér nad realizacjg Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 57/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrordog

z dnia 28.12.2012r.

PROTOKOL przyjecia skargi/wniosku wniesionej(ego) ustnie
W AR e immmviai i e o
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...................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................

Skarzacego/wnioskodawcy poinformowano w trybie zatatwiania skarg /wnioskéw.
Protokét niniejszy zostat wnoszacemu odczytany.

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

* - niepotrzebne skredli¢

in2. Romah Napierala
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