Zarzadzenie Nr 53/2016
Burmistrza Miasta Czelad z

z dnia 29 lutego 2016r.

W sprawie organizacji przyjmowania i zatatwiania sk~ arg i wnioskéw w Urz edzie Miasta Czelad z
i gminnych jednostkach organizacyjnych.

Na podstawie Dziatu VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (t. j.: Dz. U. z 2013 r. poz. 267 p6zn. zm.) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz.
46)

zarzadza sie, co nast epuje:

§ 1. 1. Burmistrz Miasta, jego Zastepca lub Sekretarz Miasta przyjmujg interesantow w sprawach
skarg i wnioskéw w wyznaczone dni, podane do wiadomosci publicznej.

2. W sprawie przyje¢ prowadzony jest rejestr przyjeé interesantéw.

3. Przyjecia interesantéw sg kazdorazowo protokotowane.

4. Dyrektorzy gminnych jednostek organizacyjnych przyjmujg obywateli w godzinach pracy jednostki
oraz w wyznaczone dni, podane do wiadomosci publicznej.

5. Pracownicy urzedu i jednostek przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w godzinach
pracy.

8 2. 1. W urzedzie prowadzi sie dwa rejestry skarg i wnioskow:

1) rejestr skarg i wnioskéw rozpatrywanych przez Burmistrza,
2) rejestr skarg i wnioskéw rozpatrywanych przez Rade Miejska.

2. Przyjmowanie i koordynowanie sprawy z zakresu skarg i wnioskéw nalezy do pracownika
wyznaczonego imiennie we wiasciwej komarce organizacyjnej, ktéra zgodnie z regulaminem organizacyjnym
odpowiada za to zadanie.

§ 3. 1. Pracownik wyznaczony do przyjmowania i koordynowania skarg i wnioskow wyznacza termin
ich zatatwienia i przekazuje jg niezwlocznie do merytorycznego zatatwienia wtasciwej jednostce.

2. W pisemnym stanowisku jednostka jest obowigzana wyjasnic i przedstawi¢ sprawe, ktorej
przedmiotem jest skarga w sposéb wyczerpujgcy. W uzasadnieniu nalezy wskaza¢ osoby odpowiedzialne za
prowadzenie sprawy, a w przypadku nieprawidtowosci w zatatwieniu sprawy wskazaé jakie podjeto dziatania
korygujgce lub zapobiegawcze, termin i osobe odpowiedzialng za realizacje podjetych dziatan.

3. Jednostka swoje stanowisko przekazuje w terminie 10 dni od daty jej otrzymania.

4. Osoby odpowiedzialne za merytoryczne zatatwienie skarg zobowigzane sg do przestrzegania
nastepujacych zasad:

1) przeprowadzania wszechstronnego postepowania wyjasniajgcego dla ustalenia wszystkich okolicznosci
faktycznych i prawnych danej sprawy,

2) udzielenia wyczerpujgcych odpowiedzi na wszystkie zarzuty zawarte w skardze,

3) sporzadzenia pethego uzasadnienia rozstrzygajacego zarzuty zawarte w skardze,

4) terminowego zatatwienia skargi.

5. W przypadku, gdy jednostka otrzymujgca skarge nie jest wlasciwa do jej zatatwienia, obowigzana
jest w terminie 3 dni przekazac jg do pracownika przyjmujgcego i koordynujgcego skargi i wnioski, ktory
przekazuje jg wlasciwemu organowi (jednostce) powiadamiajgc o tym réwnoczesnie skarzacego, albo
wskazuje skarzgcemu organ wtasciwy do zatatwienia skargi.

6. Po otrzymaniu odpowiedzi z wtasciwej jednostki, pracownik wyznaczony do przyjmowania i
koordynowania skarg i wnioskéw przygotowuje projekt odpowiedzi na skarge i przedstawia jg do
zaakceptowania Burmistrzowi.

8 4. W sprawie rejestrowania i zatatwiania wnioskow stosuje sie odpowiednio przepisy §2i 8 3
niniejszego Zarzgdzenia.

§ 5. 1. Nadzor i kontrole nad zatatwianiem skarg i wnioskéw sprawuje pracownik wyznaczony do
przyjmowania i koordynowania skarg i wnioskéw. Nadzér obejmuje kontrole terminowosci zatatwiania spraw i
mozliwosci ingerencji w przypadku nieterminowego zatatwienia spraw.

2. Wiasciwe jednostki sktadajg roczne sprawozdania pracownikowi wyznaczonemu do przyjmowania
i koordynowania skarg i wnioskéw z realizacji niniejszego zarzadzenia do dnia 31 stycznia za rok ubiegty. W
sprawozdaniu jednostka winna zawrze¢ analize wynikéw podjetych dziatan doskonalacych lub korygujgcych.

3. Na podstawie sprawozdan jednostek pracownik wyznaczony do przyjmowania i koordynowania
skarg i wnioskdw sporzgdza zbiorczg ocene i analize problematyki i sposobu zatatwiania skarg i wnioskéw,
ktdrag przedktada Burmistrzowi w terminie do konca lutego.

4. Wzér analizy skarg i wnioskOw stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie Nr 71/2009 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 26 marca 2009 r. w



sprawie organizacji przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw w Urzedzie Miasta Czeladz i gminnych
jednostkach organizacyjnych.

§ 7. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Naczelnikowi Wydzialu Prawno-Organizacyjnego.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Analiza skarg i wnioskow za rok ...........

Zatacznik

do Zarz adzenia nr 53/2016

Burmistrza Miasta Czelad z
Z dnia 29 lutego 2016r.

L. p.

Data wptywu do
urzedu/jednostki

Data udzielenia
odpowiedzi

Zakres
merytoryczny

Sposo6b zatatwienia skargi
whiosku

Osoba odpowiedzialna
za sporzgdzenie
odpowiedzi

Podjete dziatania korygujace lub
zapobiegawcze

Czesc¢ opisowa
Czy dziatania doskonalgce podejmowane w zwigzku z poprzednimi skargami i wnioskami przyniosty zamierzone skutki.




