Zarzadzenie Nr 71/2009
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 26 marca 2009 r.

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

Na podstawie Dziatu VIl ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego {tekst jedn.. Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz.1071 z pozn. zm.), rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow (Dz. U. Nr 5. poz.46) oraz § 9 Zarzadzenia Nr 98/2008 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia
13 maja 2008 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czeladz

zarzadzam, co nastepuje

§1
Stowniczek i definicje

llekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o

1. UMC - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Czeladz;

2. Jednostce — nalezy przez to rozumie¢ wydziat UMC, inng niz wydziat wyodrebniong w regulaminie
organizacyjnym komérke organizacyjng, samodzielne stanowisko oraz gminng jednostke
organizacyjna;

3. Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika wydziatu, a takze osobe zatrudniong
na samodzielnym stanowisku oraz kierownika / dyrektora gminnej jednostki organizacyjnej,

4. wydziat (pracownik) wiasciwy ds. skarg | wnioskow — nalezy przez to rozumiec komorke
organizacyjna do kiorej zakresu dziatania nalezy prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami
i wnioskami okreslonego w regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta Czeladz.

§2

Przyjmowanie obywateli

1. Burmistrz Miasta, jego Zastepca lub Sekretarz Miasta przyjmuja obywateli w sprawie skarg
i wnioskow w kazdy poniedziatek w godzinach od 15.00 do 17.00 1 w kazdy wtorek w godzinach
od 9.00 do 12.00. W sprawie przyjeé obywateli prowadzony jest rejestr przyjec interesantow.

2. Przyjecia obywateli sg kazdorazowo protokolowane przez wyznaczong osobe.

3. Dyrektorzy gminnych jednoslek organizacyjnych przyjmuja obywateli w godzinach pracy jednostki
oraz w kazdy poniedziatek od godz. 15.00 do 17.00.

4. Pracownicy jednostek przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskow w godzinach pracy.

§3

Rejestrowanie skarg

1. Prowadzenie spraw z zakresu skarg i wnioskow nalezy do pracownika wyznaczonego
we wiasciwym wydziale ds. skarg i wnioskow,
2. W wydziale wlasciwym ds. skarg i wnioskow prowadzony jest w systemie informatycznym centralny
rejestr skarg | wnioskow.
3. Rejestrem centralnym nie sg objete skargi:
a) na decyzje ostateczne ktore w zaleznosci od tresci uwaza sie za zgdanie wznowienia
postepowania, stwierdzenia niewaznosci, uchylenia lub zriany decyzji.
b) podlegajgce rozstrzygnigciu przez sady administracyjne,
¢) dotyczace spraw pracownikow wynikajacych ze stosunku pracy.
d) ktdrych kopie skierowano do UMC lub jednostki, a adresatami byly inne instytucje.
4. Pracownik prowadzacy rejestr oznacza w nim i na skardze termin zatatwienia i przekazuje
ja niezwlocznie do merytorycznego rozstrzygniecia wiasciwe] jednostce. Korespondencja
w sprawie skarg i wnioskow prowadzona jest zgodnie z instrukejg kancelaryjna.



§4

Zalatwianie skarg

1. Jednostka zatatwiajaca skarge najpozniej w terminie 10 dni od daty jej otrzymania przekazuje
swoje stanowisko do pracownika wiasciwego wydziatu ds. skarg I wnioskow.

2. W pisemnym stanowisku jednostka jest obowigzana wyjasnic i przedstawic sprawe, ktorg
przedmiotem jest skarga w sposob wyczerpujgcy. W uzasadnieniu nalezy wskaza¢ osoby
odpowiedzialne za prowadzenie sprawy, a w przypadku nieprawidiowosci w zatatwieniu sprawy

wskaza¢ jakie podjgto dziatania korygujace lub zapobiegawcze, termin | osobe odpowiedzialng
za realizacje podjetych dziatan.

3. Osoby odpowiedzialne za merytoryczne zatatwienie skarg zobowigzani sg do przestrzegania
nastepujacych zasad:

a) przeprowadzania wszechstronnego postgpowania wyjasniajgcego dla  ustalenia
wszystkich okolicznosci faktycznych i prawnych danej sprawy,

b) udzielenia wyczerpujacych odpowiedzi na wszystkie zarzuty zawarte w skardze,

c) sporzadzenia peinego uzasadnienia rozstrzygnigcia zarzutow zawartych w skardze,

d) terminowego zatatwienia skargi.

4. W przypadku, gdy jednostka otrzymujgca skarge nie jest wiasciwa do jej zatatwienia, obowigzana
jest niezwiocznie (do 3 dni) przekazac jg do pracownika wiasciwego ds. skarg | wnioskow, Ktary
przekazuje ja wiasciwemu organowi (jednostce) powiadamiajgc o tym rownoczesnie skarzgcego,
albo wskazuje skarzgcemu organ wiasciwy do zatatwienia skargi — z zachowaniem terminow
okreglonych w Kpa.

5. Po otrzymaniu odpowiedzi z wiasciwe] jednostki, pracownik wiasciwy ds. skarg | wnioskow
przygotowuje projekt odpowiedzi na skarge i przedstawia ja do zaakceptowania Burmistrzowi.

6. Skargi winny by¢ zatatwiane bez zbednej zwioki, nie pozniej niz w ciagu miesigca. O sposobie
zalatwienia skargi zawiadamia sie skarzacego. W razie nie zafatwienia skargi w tym terminie
stosuje sie przepisy art. 36-38 Kpa.

7. Skargi uwaza sig za zatatwione:

a) zasadnie — gdy zawarle w nich zarzuty zoslaty potwierdzone w catosci lub w czesci,

b) bezzasadnie — gdy wskazane nieprawidiowosci nie znalazly potwierdzenia,

¢) poprzez jej zwrot — gdy udzielajacy odpowiedzi nie moze zajat konkretnego stanowiska,
a jedynie informuje strone o trybie zatatwienia sprawy (np. o drodze sadowej).

§5
Whnioski

W sprawie rejestrowania i zatatwiania wnioskow stosuje sig odpowiednio przepisy § 3 i § 4 niniejszego
Zarzgdzenia.
§6

Nadzor i kontrola

1. Nadzér i kontrole nad zatatwianiem skarg i wnioskéw sprawuje pracownik wiasciwy ds. skarg
i wnioskow. Nadzor obejmuje kontrolg terminowosci zatatwiania spraw i mozliwos$é ingerencji
w przypadku nieterminowego zatatwienia spraw.

2. Wiasciwe jednostki sktadaja roczne sprawozdania pracownikow! wiasciwemu ds. skarg i wnioskow
z realizacji niniejszego Zarzadzenia do dnia 31 stycznia za rok ubiegly. W sprawozdaniu jednostka
winna zawrze¢ analize wynikow podjetych dziatan doskonalacych lub korygujacych.

3. Na podstawie sprawozdan jednostek pracownik wiasciwy ds. skarg i wnioskow sporzgdza zbiorczg
ocene i analize problematyki i sposobu zalatwiania skarg i wnioskow, ktorg przedkiada w terminie
do potowy lutego Burmistrzowi.

4. Wz6r analizy skarg i wnioskow stanowi zatgeznik nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§7

Traci moc Zarzadzenie Nr 8/2007 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 9 stycznia 2007 r. w sprawie
organizacji przyjmowania | zafatwiania skarg | wnioskéw w Urzedzie Miasta Czeladz | gminnych
jednostkach organizacyjnych.



§8

Wykonanie Zarzadzenia powierza sig kierownikowi Wydziatu Prawno-Organizacyjnego.
§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
mgr inz. Marek Mrozowski
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