Zarzadzenie Nr 82/07
Burmistrza Wielunia
z dnia 12 kwietnia 2007 roku

w sprawie ustalenia trybu i koordynacji rozpatrywania skarg i wnioskéw zlozonych w
Urzedzie Miejskim w Wieluniu

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22001 r. Nr 142 poz. 1591 ze zm.), dziatu VIII Kodeksu postgpowania
administracyjnego (Dz.U. z 2000r, Nr 98 poz. 1071 z ze zm.), rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r., w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i
zwigzkow gminnych (Dz.U. z 1999 r., Nr 112, poz.1319 ze zm), rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r., w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow (Dz.U. z 2002 r., Nr 5, poz.46) i § 13 ust. 1 pkt 10, ust. 2 pkt 10 i § 44
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Wieluniu nadanego Zarzadzeniem Nr
478/06 Burmistrza Wielunia z dnia 2 stycznia 2006 r. ( zmiana: Zarzadzenie Nr 33/07
Burmistrza Wielunia z dnia 9 lutego 2007 roku ) — zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W sprawie skarg i wnioskow przyjmuja interesantdéw Urzgdu nastepujacy pracownicy:
Burmistrz Wielunia, Zastepca Burmistrza, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta, Naczelnicy
Wydziatow, Kierownik Biura oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach.

§ 2. 1. Decyzj¢ uznajaca dane pismo (fax, e-mail) za skarge podejmuje Burmistrz oznaczajac
odpowiednio to pismo wyrazem ,,skarga ,,; za wniosek — odpowiednio wyrazem ,, wniosek ,,.
Oznaczone pismo dekretowane jest na Sekretarza Miasta.

2. W sytuacji budzacej watpliwos¢, jak zakwalifikowac pismo, rozstrzygnigcie nastepuje
po konsultacji w tej sprawie Sekretarza Miasta, radcy prawnego Urzedu i kierownika komoérki
organizacyjnej Urzedu, wobec ktorej sprawa przedstawiona w pismie dotyczy.

§ 3. Sekretarz Miasta jest odpowiedzialny za koordynacje i tryb rozpatrywania skarg i
wnioskéw zlozonych w Urzgdzie Miejskim w Wieluniu.

§ 4. 1. Sekretarz wypetnia karte przewodnig sposobu zatatwienia sprawy, Wg Wzoru
stanowigcego zatacznik do niniejszego zarzadzenia. Rejestruje skarge lub wniosek w
rejestrze skarg i wnioskow, prowadzonym przez Wydzial Organizacyjny zalaczajac jej
oryginal. Wyznacza osobe¢ odpowiedzialng za rozpatrzenie skargi lub wniosku i wyznacza
termin zatatwienia sprawy.

2. Do wypehionej karty przewodniej zostaje zatagczona kopia zarejestrowanej skargi lub
whniosku.



§ 5. Pracownik wyznaczony do rozpatrzenia skargi lub wniosku, po przeprowadzonym
postepowaniu wyjasniajagcym, przygotowuje projekt odpowiedzi na skargg lub wniosek
ktory przedktada do akceptacji Sekretarzowi.

§ 6. W przypadku akceptacji dokonanej przez Sekretarza, przygotowana odpowiedz
przedstawiana jest Burmistrzowi, ktory po zapoznaniu si¢ z nig i akceptacji sposobu
zalatwienia sprawy, podpisuje odpowiedz. Odpowiedz ta wysytana jest za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

§ 7. Po podpisaniu odpowiedzi, pracownik odpowiedzialny za zatatwienie skargi lub
wniosku sktada komplet oryginalnej dokumentacji w rejestrze skarg i wnioskow.

§ 8. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu przechowuja , zgodnie z rzeczowym
wykazem akt, odpowiednio kopie dokumentacji w przedmiocie skarg lub wnioskow.

§ 9. 1. Sprawy zalatwiane sg bez zbednej zwloki, a te wymagajace postgpowania
wyjasniajagcego powinny by¢ zatatwione nie pdzniej niz w ciggu miesigca.

2. Datg wszczecia postepowania jest dzien dorgczenia zadania organowi administracji
publicznej.

§ 10. 1. Jezeli przepisy szczegélne nie okreslaja innych organdow wlasciwych do
rozpatrywania skarg, organem wilasciwym do rozpatrzenia skargi dotyczacej zadan lub
dziatalnosci:

1/ rady gminy — jest wojewoda, a w zakresie spraw finansowych — regionalna izba
obrachunkowa,

2/ burmistrza, jako organu wykonawczego gminy w sprawach nalezacych do zadan
zleconych z zakresu administracji rzadowej — jest wojewoda,

3/ burmistrza, z wyjatkiem spraw okreslonych w pkt 2 i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych, w tym samorzadowych instytucji kultury — jest Rada Miejska.

2. W przypadku szkot i przedszkoli organem wtasciwym do rozpatrzenia skargi jest:
1/ kurator o§wiaty — w zakresie pelnionego nadzoru pedagogicznego,
2/ burmistrz — jako organ prowadzacy, w zakresie spraw finansowych i administracyjnych.

§ 11. Jezeli organ administracji publicznej — Burmistrz Wielunia, otrzyma skargeg, a nie jest
wlasciwy do jej rozpatrzenia, to jest obowigzany niezwlocznie, nie pézniej niz w terminie
siedmiu dni przekaza¢ ja wlasciwemu organowi, zawiadamiajgc rGwnoczesnie o tym
skarzacego albo wskaza¢ mu wlasciwy organ.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 82/07 Burmistrza Wielunia z dnia 12 kwietnia 2007 r.

Karta przewodnia sposobu zalatwienia sprawy

zarejestrowanej pod nr......... wdniu................. w urzedowym rejestrze skarg i
wnioskéw, prowadzonym przez Wydziat Organizacyjny

PaN/PaNi e e

I. 1. Wdrozy¢ natychmiast postepowanie zgodnie z przepisami rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002 r., Nr 5, poz. 46) oraz Zarzadzenia Nr 82/07 Burmistrza
Wielunia z dnia 12 kwietnia 2007 r. w sprawie ustalenia trybu i koordynacji rozpatrywania
skarg i wnioskow ztozonych w Urzedzie Miejskim w Wieluniu.

2. Skarga podlega ZalatWieniu PIZEZ: ..........cccuievuieiiieiieieieeie ettt ettt st be e nnee e

(imi¢ i nazwisko) - (stanowisko pracy)

3. Odpowiedzi nalezy udzieli¢ w terminie ............ dni osobie skarzacej si¢ oraz stronom
zainteresowanym.
4. Odpowiedz na skarge nalezy doreczy¢ osobiscie do Sekretarza Miasta w terminie

( podpis Sekretarza Miasta )

11.5. 1. W przypadku stwierdzenia koniecznosci przekazania sprawy do zalatwienia lub
wyjasnienia do jednostki podlegtej lub innej wedtug wlasciwosci, nalezy na to przekazanie
uzyska¢ zgode Sekretarza Miasta. Po przekazaniu sprawy komplet akt winien wréci¢ w



okreslonym przez Sekretarza terminie do kierownika komorki organizacyjnej Urzegdu, a po
catkowitym zakonczeniu sprawy, do akt przy rejestrze skarg i wnioskow, prowadzonym przez
Wydziat Organizacyjny.

2. Zgoda na przekazanie sprawy do zalatwienia/ wyjasnienia * do..............coooiiiiln,

(data i podpis Sekretarza Miasta )

~ wlasciwe podkresli¢



