Zarzydzenie Nr 38/2012
Burmistrza Miasta Pionki
z dnia 2 marca 2012 r.

W sprawie: organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg

i wnioskéw kierowanych do Urzedu Miasta Pionki
oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.

0 samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.)
oraz § 4 ust. 2 i 3 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pionki,
wprowadzonego zarzadzeniem nr 256/2009 Burmistrza Miasta Pionki
z dnia 23 lipca 2009 r. z p6zn. zm. zarzadzam, co nastepuje:

()

§1

L. Skargi i wnioski w Urzedzie Miasta w Pionkach oraz gminnych jednostkach
organizacyjnych powinny by¢ zatatwiane zgodnie z przepisami okreslonymi
w Dziale VIII Kodeksu Postepowania Administracyjnego (Dz. U. z 2000 r.
Nr 98, poz. 1071 j. t. z pézn. zm.) oraz w Rozporzadzeniu Rady Ministréw
z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw ( Dz. U. 7 2002 r. Nr 5, poz. 46).

. Do organizacji procesu, o ktorym stanowi ust. 1 niniejszego przepisu
W jednostkach organizacyjnych Gminy Miasta Pionki zobowiazani sq
kierownicy tych jednostek.

3. Zwierzchni nadzér nad organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg

(§0]

i wnioskdw w Urzedzie Miasta Pionki oraz w gminnych jednostkach

organizacyjnych sprawuje Burmistrz Miasta za posrednictwem Sekretarza
Miasta.

§2

- Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegolnosci zaniedbanie lub nienalezyte

wykonywanie zadan przez wlasciwe organy albo przez ich pracownikéw,
naruszenie praworzadnosci lub interesdw skarzacych, a takze przewlekte
lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

Przedmiotem wniosku moga natomiast by¢ w  szczegdlnosci sprawy
ulepszenia organizacji, wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy

I zapobiegania naduzyciom, ochrony wtasnosci, lepszego zaspokajania

potrzeb ludnosci.

. O tym, czy pismo jest skargg albo wnioskiem decyduje tres¢ pisma a nie

jego forma zewnetrzna.
Prosby o pomoc lub interwencj¢ w réznych sprawach indywidualnych



powinny by¢ traktowane jako podania obywateli rejestrowane w dzienniku
podawczym i dekretowane do whasciwej rzeczowo komérki organizacyjnej
Urzedu lub gminnej jednostki organizacyjne;.

§3

Skargi i wnioski mieszkancéw przyjmuja Burmistrz Miasta Pionki oraz

kierownicy ~ gminnych  jednostek  organizacyjnych,  co najmniej

raz w tygodniu, w ustalonych, uprzednio ogloszonych w siedzibie jednostki,
dniach i godzinach.
§ 4

I. W Urzgdzie Miasta Pionki w godzinach pracy, skargi i wnioski przyjmuja:

1) Sekretarz Miasta,

2) Skarbnik Miasta,

3) Z-ca Burmistrza,

4) kierownicy komorek organizacyjnych.

2. Skargi na pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych
oraz na kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Pionki
rozpatruje  Sekretarz Miasta. W  pozostalym zakresie wlasciwosé
do zalatwienia skargi lub wniosku okresla przedmiot skargi lub wniosku.

3. Pracownicy winni nieprawidtowego, nieterminowego zatatwienia skargi
lub  wniosku podlegajg  odpowiedzialnosci dyscyplinarno-porzadkowej
albo innej odpowiedzialno$ci przewidzianej w przepisach prawa.

4. Kierownicy poszczegolnych — komérek organizacyjnych zobowiazani sg
do okresowej analizy i oceny prowadzonych postepowan w sprawie skarg
i wnioskéw oraz podejmowania dziatah w celu eliminowania
nieprawidtowosci oraz wprowadzenia usprawnien.

§5

1. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomoca

dalekopisu, telefaksu, poczty elektronicznej, a takze ustanie do protokotu.

Pracownicy przyjmujacy i zalatwiajacy petycje, skargi, 1 wnioski

zobowigzani sa prowadzi¢ ich ewidencje.

3. W przypadku ustnego wnoszenia skargi lub wniosku, pracownik sporzadza
protokot przyjecia skargi lub  wniosku, wedlug  wzoru okreslonego
w zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4. W przypadku, gdy tres¢ skargi wnoszonej ustnie do protokotu wskazuje
na dokonanie przez pracownika czynu zabronionego, skarzacy sktada
oswiadczenie w tej sprawie, wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

5. Do stosowania wymogow formalnych okreslonych w ust. 2-4 niniejszego
przepisu zobowiazani sa pracownicy Urzedu Miasta Pionki oraz gminne
Jednostki organizacyjne.

™



mg

SEKRET! RZ MIASTA

;%’ﬂ\(;ﬁfﬁ

§6

I. W Urze¢dzie Miasta Pionki w Biurze Administracyjnym prowadzony jest
~Rejestr skarg i wnioskow Urzedu Miasta Pionki”, w ktorym rejestrowane sa
skargi i wnioski przyjmowane i zatatwiane przez pracownikow Urzedu Miasta.
2. Pracownicy, odpowiedzialni za zalatwienie skargi lub wniosku
zobowigzani sq do niezwlocznej ich rejestracji w ,Rejestrze skarg

i wnioskoéw Urzedu Miasta Pionki”.

3. W nawigzaniu do dokonanej rejestracji, pracownik odpowiedzialny
za zalatwienie skargi i/lub wniosku, zobowiazany jest niezwtocznie przedtozyc
do Biura Administracyjnego kopie udzielonej odpowiedzi wraz

z udokumentowang data jej wysylki.

§ 7
I. Skargi na Burmistrza Miasta oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych zalatwiane sa przez Rade Miasta.
2. Skargi, o ktorych stanowi ust. 1 niniejszego przepisu, rejestrowane sa
W ,.Rejestrze skarg i wnioskéw Rady Miasta Pionki”.
3. .Rejestr skarg i wnioskéw Rady Miasta Pionki” prowadzi Biuro
Administracyjne.

§ 8
I. W przypadku, gdy Rada Miasta w celu rozpatrzenia skargi i/lub wniosku
wystapi o udzielenie pisemnych wyjasnien, koordynatorem postepowania jest
Sekretarz Miasta.
2. Wyjasnienia w formie pisemnej wraz z dokumentacja przygotowuje wlasciwa
merytorycznie komoérka organizacyijna.
3. Dokumenty, o ktérych stanowi ust. 2 niniejszego przepisu przedkladane s
Sekretarzowi Miasta w terminie nie dluzszym niz 7 dni od daty otrzymania
pisma w przedmiotowej sprawie, po uprzednim zaparafowaniu przez Skarbnika
Miasta lub Zastepce Burmistrza - zgodnie z zakresem sprawowanego nadzoru.
4. Wyjasnienia o ktorych stanowi ust. 2 niniejszego przepisu zatwierdza
Burmistrz Miasta Pionki.

§9
Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 10
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik nr |
do Zarzqdzenia Nr38 /2012
Burmistrza Miasta Pionki

PROTOKOL

przyjecia skargi - wniosku* wniesionego ustnie
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Protokot niniejszy zostal odczytany.
Protokot sporzadzit:

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe) podpis wnoszacego - 0soby przez niego
upowaznionej*)

* niepotrzebne skresli¢




Zalqcznik nr 2
do Zarzqdzenia Nr 38 /2012
Burmistrza Miasta Pionki

Oswiadczenie

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania,

wynikajacej z tresci art. z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego* oswiadczam,
CO nastgpuje:
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! ezytelny podpis osoby skladajqcej oswiadczenie/

*Art. 233 § 1 Kodeksu Karnego — |, Kto skladajqc zeznanie majqce stuzyé za
dowod w postepowaniu sadowym lub w innym postgpowaniu prowadzonym na

podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde podlega karze
pozbawienia wolnosci do lat 3"




