ZARZADZENIE NR 142/V1/2011
BURMISTRZA SKWIERZYNY

z dnia 29 wrzesnia 2011 r.

w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Urze¢dzie
Miejskim w Skwierzynie

Na podstawie art.30 ust.l iart.33 ust.3 ustawy zdnia 8 marca 1990r.0 samorzadzie
gminnym (Dz.U.z 2001 Nr 142, poz.1591 ze zm. ) w zwiazku z przepisami Dziatu VIII
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 Kodeks Postgpowania Administracyjnego (Dz.U z 2000
Nr 98 poz.1071 ze zm) oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U z 2002 Nr

5 poz.46) burmistrz Skwierzyny zarzadza, co nastgpuje

§ 1. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu Miejskiego w Skwierzynie zwanego dalej
Urzedem sa przyjmowane, ewidencjonowane, rozpatrywane i zalatwiane stosowanie do
przepiséw:

1)Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 Kodeks Postgpowania Administracyjnego (Dz.U.z
:2000 Nr 98, poz.1071 ze zm.) zawartych w dziale VIII,

2)Rozporzadzenia Rady Ministrow zdnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U z 2002 Nr S poz. 46),

3)Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz.67).

§ 2. W Urzedzie w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja;

- - burmistrz lub wskazana przez niego osoba - w kazda $rode w godzinach od 14.00 do
17.45,

- kierownicy referatéw — codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 3. Koordynacje zadan zwigzanych Z przyjmowaniem, wiasciwym
ewidencjonowaniem oraz rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw powierza sig
kierownikowi Referatu Organizacyjnego.

§ 4. Kierownik Referatu Organizacyjnego wykonuje w sprawach skarg i wnioskow
zadania komorki merytorycznej wrozumieniu § 7 pkt. 4 Instrukcji kancelaryjne;j,
obejmujace réwniez prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

§ 5. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do Urzedu, niezaleznie od sposobu ich
whniesienia, winny by¢ niezwlocznie przekazane kierownikowi Referatu Organizacyjnego
w celu zatozenia i prowadzenia akt sprawy.
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§ 6. Przekazanie skargi lub wniosku kierownikowi Referatu Organizacyjnego jest
obowigzkiem osoby, ktora skarge lub wniosek otrzymata lub przyjela do protokotu.
Zaniechanie tego obowiazku traktowane jest jako naruszenie podstawowych obowiazkow
pracowniczych i stanowi podstawe do ukarania pracownika kara porzadkowa.

§ 7. Skargi i wnioski uznane za niewlasciwie skierowane przekazywane sa wedlug
wlasciwosci stosownie do art. 231 1234 kpa, za terminowe przekazanie odpowiada
kierownik Referatu Organizacyjnego.

§ 8. Skargi i wnioski tworza akta sprawy i otrzymuja jeden z nastgpujacych symboli
i haset klasyfikacyjnych RO.1510 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio RO.1511.
Skargi i wnioski przekazane do zatatwienia wedtug wtasciwosci

§ 9. Skargi i wnioski dotyczace pracownikéw Urzedu rozpatruje i zatatwia kierownik
Referatu Organizacyjnego w porozumieniu z bezposrednim przeloZzonym pracownika.
Tre$¢ zawiadomienia o zalatwieniu skargi na dziatalnos¢ pracownika Urzedu wymaga
akceptacji burmistrza.

§ 10. Do skarg i wnioskow skierowanych do Rady Miejskiej w Skwierzynie przepisy

~ niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ odpowiednio.

§ 11. Informacje o dniach igodzinach przyje¢ mieszkancoOw w sprawach skarg
i wnioskéw podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie na stronie BIP
Urzedu oraz umieszczenie w widocznym miejscu w siedzibach:

- Urzedu,
- Osrodka Pomocy Spoteczne;,
- Skwierzynskiego Osrodka Kultury,
- Osrodka Sportu i Rekreacji w Skwierzynie,
- Zespohu Edukacyjnego w Skwierzynie,
- Zespohu Szkét Ogodlnoksztatacacych w Skwierzynie,
- Gimnazjum im. Wiadystawa Jagielty w Skwierzynie,
- Zespohu Szkét Technicznych im. Stanistawa Lema w Skwierzynie,
- Szkoly Podstawowej w Murzynowie,
- Szkoty Podstawowej w Swiniarach.
§ 12. Tres¢ informacji okreslona jest w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 142/V1/2011
Burmistrza Skwierzyny

z dnia 29 wrze$nia 2011 r.

Informacja o dniach i godzinach przyje¢ mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow

1. Przyjecia mieszkancoOw przez burmistrza lub wskazane przez niego osoby
w sprawach skarg i wnioskéw odbywaja si¢ w kazda srodg w godz. od 14.00 do 17.45
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