Zalqcznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Miechowie

PROCEDURA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA
SKARG I WNIOSKOW
W URZEDZIE GMINY I MIASTA W MIECHOWIE

§ 1
1) Burmistrz, Z-ca Burmistrza, Skarbnik,  kierownicy komorek organizacyjnych
przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow w czwartki w godzinach pracy
Urzedu tj. od 7.00-15.00, za$ w pozostate dni, w miar¢ swoich mozliwosci czasowych.
2) Sekretarz przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach
pracy Urzedu i dodatkowo w czwartki po godzinach pracy Urzedu tj. w godzinach
15.00-16.00.

§2
1) Z ustnego przyjecia skargi lub wniosku osoba przyjmujaca sporzadza protokot
przyjgcia zawierajacy:
a) date przyjecia,
b) imie i nazwisko oraz adres sktadajacego,
c) zwigzly opis tresci sprawy,
d) imie i nazwisko przyjmujacego zgloszenie,
e) podpis sktadajacego
2) Na zadanie wnoszacego skargg lub wniosek osoba przyjmujaca potwierdza zlozenie
skargi lub wniosku.
3) Protokét z przyjecia skargi lub wniosku przekazuje sig Sekretarzowi, ktory prowadzi
,,Centralny rejestr skarg 1 wnioskow””.
4) Oddzielny rejestr skarg i wnioskow wplywajacych do Rady Miejskiej prowadzi
pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich w Miechowie.

§3
1) Sekretarz :
a) gromadzi oryginaty dokumentow
b) ewidencjonuje skargi i wnioski przyjgte przez osoby wskazane w § 1 oraz wplywajace
na pismie do Urzedu,
¢) przekazuje skarge do rozpatrzenia wlasciwej komorce organizacyjnej zgodnie z
dyspozycja Burmistrza,
d) przeprowadza postgpowanie wyjasniajace, sporzadza w oparciu o materiaty
przekazane przez komorki organizacyjne projekt odpowiedzi na skarge lub wniosek
i przedktada go Burmistrzowi do akceptacji,
e) koordynuje przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow.
2) Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace Naczelnikow Wydziatow, Kierownikow



Referatow oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy podpisuje Burmistrz.

§ 4
Kierownicy komorek organizacyjnych sa odpowiedzialni za:
a) wyjasnienie i terminowe zalatwienie skarg 1 wnioskow,
b) niezwloczne przekazywanie Sekretarzowi Gminy wyjasnien oraz dokumentacji
niezbednych do przygotowania projektu odpowiedzi na skarge lub wniosek.

§5

1) Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwtoki, nie pozniej jednak niz w
ciggu miesigca.

2) O sposobie zalatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ wnoszacego.

3) W razie nie zalatwienia skargi lub wniosku w terminie okreslonym w ust. 1 nalezy
zawiadomi¢ wnoszacego podajac przyczyne zwloki i wskazujac nowy termin zatatwienia
sprawy zgodnie z KPA.

§6

1) Wnioskodawcy niezadowolonemu ze sposobu zatatwienia wniosku stuzy prawo
wniesienia skargi do wlasciwego organu.

2) W postepowaniu skargowym, jako jednoinstancyjnym postgpowaniu uproszczonym
skarzacemu nie przystuguja srodki odwotawcze ani skarga do sadu administracyjnego.

§7

1) Skargi i wnioski nie zawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostawia si¢ bez rozpoznania.

2) Jezeli z tredci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa si¢
wnoszacego skarge lub wniosek do zlozenia, w terminie 7 dni od dnia wezwania,
wyjasnienia lub uzupelnienia z pouczeniem, ze nie usunigcie tych brakow spowoduje
pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

§ 8
1) Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie
ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzg¢dnosci stuzbowe;.
2) Pracownik, ktdry otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci, obowiazany jest przekazac
ja niezwlocznie swojemu przetozonemu stuzbowemu.
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