Zarzadzenie Nr 375/2018
Burmistrza Choroszezy
z dnia 14 listopada 2018 roku

w sprawie ustalenia ,,Regulaminu przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

w Urzedzie Miejskim w Choroszczy ”

Na podstawie art.33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
z 2018 r. poz.994 z p6z.zm.) oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 roku
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz. 46),

zarzadzam co nastgpuje:

§1

Ustalam ,,Regulaminu przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw w Urzedzie

Miejskim w Choroszcezy” , stanowigey zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Tracg moc zarzadzenia Burmistrza Choroszezy Nr 2/05 z dnia 4 lutego 2005 roku w sprawie ustalenia
»Regulaminu przyjmowania, rozpatrywania i zafatwiania skarg i wnioskéw w Urzedzie Miejskim
w Choroszczy oraz Nr 18/15 z dnia 19 stycznia 2015 roku w sprawie zmiany “Regulaminu

przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow w Urzgdzie Miejskim w Choroszczy.”

§3

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujaca od dnia 01 stycznia 2019

roku.

BURMISTRZ
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Zalgcznik do zarzadzenia Nr 375/2018
Burmistrza Choroszczy

z dnia 14.11.2018 roku

Regulamin
przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

w Urzedzie Miejskim w Choroszczy

§1

1. Interesanci przyjmowani sg w sprawach skarg i wnioskow przez :
1) Burmistrza — w kazdy poniedzialek w godzinach 11.00 — 14.00 oraz w godzinach
15.00 — 17.30.
2) Zastepee Burmistrza — w kazdy poniedziatek w godzinach 8.00-15.00.
2. W przypadku, gdy dzien tygodnia wyznaczony w sprawach skarg i wnioskéw jest dniem

ustawowo wolnym od pracy, Obywatele przyjmowani sa w nastepnym dniu roboczym.

§2

Sekretarz Gminy, kierownicy wydzialéw i pracownicy Urzedu obowigzani sg przyjmowaé¢ Obywateli

w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy.

§3

1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie lub za pomocg poczty elektronicznej, a takze
ustnie do protokohu.

2. Skargi i wnioski na pi$mie przyjmowane sg w biurze podawczym Urzgdu Miejskiego
Choroszczy.

3. Skargi i wnioski zgloszone ustnie przyjmowane sg do protokotu, ktéry podpisujg wnoszacy skarge
lub wniosek i przyjmujacy zgloszenie.

4. W protokole zamieszcza sig dat¢ przyjgcia skargi lub wniosku, imi¢ i nazwisko (nazwe) i adres
zglaszajgcego oraz zwigzly opis tresci sprawy.

5. Skargi i wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego pozostawia
sie bez rozpoznania.

6. Skargi i wnioski, ktére nie naleza do kompetencji Burmistrza Choroszezy, przekazywane

sg wedlug wilasciwosci.




§4

I. Centralny rejestr skarg i wnioskow oraz wlasciwg teczkg prowadzi kierownik wydziatu
organizacyjnego.

2. Rozpatrywanie i merytoryczne zalatwianie skarg i wnioskéw nalezy do wydzialow wiasciwych
ze wzgledu na przedmiot sprawy lub wskazanych przez Burmistrza.

3. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie,
ani osobie, wobec ktdrej pozostaje ona w stosunku nadrzgdnosci shuzbowej.

4. Jezeli z tredci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa sig
wnoszacego skarge lub wniosek do zlozenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania,
wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, Ze nieusunigcie tych brakéw spowoduje
pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

5. Zalatwianie skarg lub wnioskéw winno polegaé na rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci sprawy,
jej rozstrzygnigciu, wydaniu polecefi lub dokonaniu odpowiednich wystapien, usunigciu
stwierdzonych uchybien i przyczyn ich powstania oraz zawiadomieniu w sposob wyczerpujacy
skarzacego (zgtaszajacego wniosek) o sposobie zatatwienia.

6. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Burmistrz, Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz Gminy.

7. Skargi i wnioski nie wymagajace prowadzenia postgpowania wyjasniajgcego powinny by¢
rozpatrzone i zatatwione niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7-miu dni, pozostale
skargi, wnioski i listy wymagajace przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego — w terminie

1-go miesiaca od daty ich otrzymania.

§5

Kierownicy wydziatéw zobowiazani sg do:
1) wykorzystywania materiatow zawartych w skargach i wnioskach do ochrony stusznych
interesow obywateli oraz likwidacji Zrédet powstania skarg,

2) zachowania nalezytej starannosci przy opracowywaniu projektéw odpowiedzi na skargi.

§5

Sekretarz Gminy sprawuje nadzor nad prawidlowym i terminowym zalatwianiem skarg

i wnioskéw oraz dokonuje okresowych analiz i ocen sposobu ich zalatwiania.




