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ZARZADZENIE NR A0O.120.31.2011
BURMISTRZA MIASTA KLUCZBORKA
z dnia 21 kwietnia 2011 r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
: w Urzedzie Miejskim w Kluczborku

Na podstawic art.30 ust.]1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzte gnnnym
! Dz. U, 22001 r. Nr 142 , poz. 1591 z pozn. zm./ ,art. 223 § 1 ustawy 7z dnia 14 ¢czerwea
1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego / Dz, U. z 2000 r. Nr 98 | poz. 1071 7 pozn.
zm. / oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizaci
przyjmowania 1 rozpatrywania skarg / Dz. U. z . Nr 5, poz. 46 / . zarzgdzam ,co nast¢puje :

§ 1.1. Ustalam zasady 1 tryb przyjmowania , cwidencjonowarnia 1 rozpatrywania skarg

1 wnioskOow sktadanych przez obywatell lub inne podmioty do Burmistrza Miasta Kluczborka.
2.Postanowienia ninigjszego Zarzadzenia stosuje sig¢ rowniez do skarg 1 wnioskow
przckazanych Burmistrzow1 Miasta Kluczbork do zatatwienma wedtug wiasciwoscr .

§ 2. W sprawach skarg 1 wnioskow przyymuja :

. Burmistrz — codzicnnic po uprzednim ustaleniu terminu spotkania oraz w kazdy
poniedziateck w godzinach od 13 - 16",

2. Zastepea Burmistrza 1 Sekretarz Gminy —w Kazdy poniedzialck w godzinach od 13% - 16",

3. Naczelnicy Wydziatow 1 Kierownicy Referatow — codzicnnic w godzinach pracy Urzedu .

§ 3.Skargi 1 wnioskil zgtaszane ustinie sg przyjmowane przez osoby wymienione w § 2 do
protokolu . ktorcgo wzor okresla zalgeznik Nr I do niniejszego Zarzqdzenia

§ 4. 1. Skargi 1 wnioski wptywajace do Urzedu Miejskiego w Kluczborku podlegajy
rejestracyt w gtownym Rejestrze skarg 1 wnioskow znajdujacym sie w Wvdriale
Administracyjno-Organizacyjnym .

2.7 wlasciwe zakwalifikowanic pisma noszacego znamiona skargi lub wniosku oraz
przekazanie go do rejestrac odpowiada Sckretarz Gminy oraz Naczelnicy Wydzialow
1 Kicrownicy Referatow | jesh pismo zostato skicrowanc bezposrednio do Wydziatu .
Referatu .

§ 5.Skargi 1 wnioski adresowane do Burmistrza . Rady Gminy lub Urz¢du Miejskicgo w
Kluczborku . ktére zostaty mylnice skicrowane | nalezy niezwlocznic — nie poznie) jednak niz
w terminie 7 dni - przekaza¢ wlasciwemu organowt . zawiadamigjge o (vim wnoszgeego
skarge/ wniosek / wzor pisma okresla zalqeznik Nr 2 do ninicjszego Zarzqdzenia |

§ 6.1.Komplet dokumentac)i zwigzanej z rozpatrywanicm danej skargi lub wniosku
preechowywany jest w Wydziale Administracyjno-Organizacyjnvin w sposob umozliwiajaey
kontrolg przebiegu i terminu ich zatatwiana .

2. Wydzial Administracyjno-Organizacyjny po dokonaniu rejestracyi skargi lub wniosku
przckazuje ja do zatatwicnia wiasciwemu Wydziatowi | Referatow Urzedu Tub organows
ominy.

d.Jezelt skarga lub wniosck dotyczy roznych spraw — nalezy jq przckazad wszyvstkim
podmiotom wedtug ich kompetencji . 1




4.Jesht Wydzial | Referat ktory otrzymal skarge Tub wniosck uzna | ze nic jest wlasciwy do
ich rozpatrzenia , zobowlgzany jest zwrocic w tym samym dimiu skarge do Wyvdzalu
Administracyjno-Organizacyjnego .

§ 7.1.Nuczelnik Wydziatu . Kierownik Referatu po otrzymaniu zarejestrow anej skargi Iub
wniosku rozpatruje ja osobiscic lub wyznacza pracownika odpowiedzialnego za e
rozpatrzente .

2. Do rozpatrzenia skargi lub wniosku nalezy przystapic¢ niezwlocznie | przestrzegajqgce
jednoczesnie ustawowych terminow .

3. Jesli dochowanie terminu zalatwicnia skargi . wniosku — nic jest mozliwe w ustawowym
terminic . nalezy powiadomic¢ o tym skarzacego i podad termin jej zalatwienia/ wzor pisma
okresla zalqeznik Nr 3 do niniejszego Zarzqdzenia | .

§ 8.Zalatwienie skargi . wniosku polega na

- rozpatrzeniu wszystkich okolicznoscel sprawy | ustaleniu sposobu rozstrzygniecia sprawy .
wydaniu polecen lub podjgcia innveh stosownych srodkow w celu usunigela stwicrdzonyeh
uchybien 1 niedociagniged 1 w miarg mozliwosct przyezyn ich powstawania . udzieleniu
skarzacemu 1 Innym stronom / w sposob wyczerpujacy / odpowiedzl o sposobie zatatwicenia
sprawy 1 podj¢tych dziataniach, ze wskazaniem podstawy prawnce) / wzor odpowicdzi na
skarge . wniosek okresla zalqeznik nr 4 do niniejszego zarzqdzenia | |

§ 9.1.P1sma o sposobic zatatwienia poszezegolnych skarg 1 wnioskow podpisujg:
a/ Burmistrz lub z jego upowaznicnia Zastgpca Burmistrza 1 Naczelnik Wydziatu
Administracyjno-Organizacyjnego lub Sckretarz Gminy .
b/ Przewodniczacy lub w-ce przewodniczgey  Rady Miejskiey — ¢dy wiasciwa do
rozpalrzema skargi jest Rada Miejska .
2. Na odpowiedziach na skargi 1 wnioski nalezy umicszezac¢ adnotacje o dacic 1ich wystama
a komplet dokumentacji przekazuje sig do Wydzialu Administracyjno — Organizacyjnego |

§ 10.Nadzor nad rejestracyg skarg 1 wnioskow | termimowoscig ich zatatwienia . kompletnoscia
| poprawnoscig dokumentacyi dotyczace) rozpatrywania skarg 1 wnioskOow sprawuje Sekretarz
Gminy .

§ 11.W sprawach nicurcgulowanych ninicjszym Zarzadzeniem s Lo suje  sig przepisy

1/ Ustawy z dnta 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyinego / Dz, UL 2z
2000 r. Nr 98 . poz. 1071 z pézn .zm. /.

2/ Rorzporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawic organizacyi

drzyjmowania 1 rozpatrywania skarg 1 wnioskow / Dz, U. Nr 5, poz. 46/,

3/ Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawic instrukej
kancelaryyne), jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcejt w sprawic organizacyi

1 zakresu dziatania archiwow zakltadowych / Dz, U. Nr 14 | poz. 67 /.

§ 12.Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sckretarzowt Gminy

§ 13.Traci moc Zarzadzenie Nr AQ-0152-26/06 Burmistrza Miasta Kluczborka z dnia 13
kwietnia 2006 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg 1 wnioskow w
Urzedzie Migpskim w Kluczborku .

§ 14.Zarzgdzenic wchodzi w zycie 7 dniem podjgcia., 2




» Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta
Kiuczborka Nr AQO.120.31.2011 z dnia 21 kwietnia 2011 r.

PROTOKOL

- Przyjecia skargi/wniosku wniesione)/ -go/ ustnic w dniu
w Wydziale, Referacie
przcz
zamieszkalego/ -lg / w
Tres¢ skargi/ wniosku :

Wnoszacy skarge /wniosek do protokotu wilaczyt nastepujace zataczniki :
[/
2/

3/

Przed podpisaniem protokdl zostal odezytany osobie skarzacej sie / wnioskodawcey /.
Protokol zostat sporzadzony zgodnie z § 6 ust.1 12 Rozporzgdzenia Rady Ministrow
z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg

I wnioskow / Dz, U. z 2002 r. Nr 5 ,poz.46 /.

/[ imi¢ | nuzwisko oraz stanowisko / podpis osoby wnoszqcef skarge fub winiosek
stuzbowe pracownika przyimujqcego
skarge lub wniosek /




Zalycznik Nr 2 do Zarzadzema Burmistrza Nhasta
Kluczborka Nr AQLT20.31.2011 7 dnia 21 Kkwietnia 2011 r

AQUISIL 2011,

Pam / Pan

Na podstawie art.231 Kodeksu posteposwania admimistracvinego  tekstjedn. Do U/
|

2000 1. N1 98 poz. 1071 72 posn. zm. przekazupe wedlug whascivwoser do rozpatrzenia sharge

7 Jiti Pant Pang

Sharga dotveszy dzatalnoscr

() sposobre zatatwicma sprawy prosze powitadomic skarzgeego oraz tuteyszy Urzad |

Cnd Kopll pozosidjgoee; woaklack - podpis Burmisirza luby osoby przez nicgo
PEOVWAAZgCy sprawe unieszeza odrecsiy HPON AT ONC]
podpis | dute jego ZloZenia

Do wiadomosci :
| skarzacy .

RARETEN




* Kluczbork

AO.1511.  .2011.

Pani/ Pan

Na podstawie art.243 Kodeksu postepowania administracynego / tekst jedn. Dz U2
2000 r. Nr 98 .poz. 1071 z pozn. zm./przekazuje wedlug whasciwoscl do rozpatrzema wniosek

7z dnia Pani /Pana

Wniosck dotvezy dziatalnosct

O sposobie zalatwienia sprawy prosz¢ powladomi¢ skarzgeego oraz tuteyszy Urzad

[ na kopii pozostajqee] w aktach ! podpis Burmistrza [ub osoby proez niego —_—
PrOWUAZGCY Sprawe wieszeza odreczny HpOMUaZnionef
podpis [ datg jego Ztozenia /

Do wiadomoscl :

1/ wnioskodawca
2/ a/a




* Kluczbork

AQ.1511. _.2011.

Pani / Pan

Na podstawie art.229 pkt 3 Kodeksu postgpowania administracyjnego / tekst jedn. Dz. U . z
2000 r. Nr 98 .poz. 1071 z pdzn. zm./przekazuje wedlug wlasciwosci do rozpatrzenia skarge

z dnia Pani /Pana

Skarga dotyczy dziatalnosci

() sposobie zalatwienia sprawy proszg powladomi¢ skarzacego oraz tute|szgq Rade .

/ na kopii pozostajqcej w aktach / podpis Przewodniczgqeego Rady Miejskiej lub
prowadzqcy sprawe umieszcza odreczny w-ce Przewodniczgqcego Rady /
podpis i date¢ jego zloZenia /

Do wiadomosci :
1/ skarzacy .
2/ a/a




* Zalacznik Nr 3 do Zarzadzcma Burmistrza Miasta
Kluczborka Nr AO.120.31.2011 z dnia 21 kwietnia 2011 r

Kluczbork

AO.1510.__. 2011

Pani/ Pan

Na podstawic art.36 § 1 w zwigzku 7z art.237 § 4 Kodeksu postgpowania
administracyynego / tekst jedn. Dz, U 22000 r. Nr 98 _poz. 1971 72 pozn . zm. 7/
zawladamiam. ze

skarga Pani/ Pana z dnia ~dotyvezagea

nic moze byc zatatwiona w ustawowym terminic z nastepujacych powodow :

W zwigzku 7z tym informuye | 7e zalatwienie sprawy nastgpt do dnia

/ na kopit pozostajgeej w aktach [ podpis Burmistrza ub osoby przez niego
Prowddzgey Spravwe untieszeza odreczny UDOMUZNIONCT |
podpis | dute jego ZloZenia /




Kluczbork __

A0.1510._ .2011

Pani/ Pan

Na podstawie art.36 § 1 w zwigzku z art.245 Kodeksu postepowania
administracyjnego / tekst jedn. Dz. U .z 2000 r. Nr 98 , poz. 1971 z pdézn . zm. /
zawiadamiam, Ze

wniosek Pani/ Pana z dnia
dotyczacy

nie moze by¢ zatatwiony w ustawowym terminic z nast¢pujacych powodow :

W zwiazku z tym informujg . z¢ zalatwienie sprawy nastapi do dma

/ na kopiti pozostajqcej w aktach | podpis Burmistrza lub osoby przez niego
prowadzqcy sprawe umieszezd odreczny upowaznionej /
podpis i date jego ztoZenia /




Zalgcznik Nr 4 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta
Kluczborka Nr AQ.120.31.2011 z dnia 21 kwietnia 2011 r

Kluczbork ’

' AO.1510.  .2011.

Pan/i

Na podstawie art, 237 § 3 w zwigzku z art. 238 § 1 Kodeksu postepowania
administracyjnego /1 j. Dz. U 2 2000 r. Nr 95, poz. 1071 =z pozn. zm.’

zawladamiam, ze skarga Pana/Pani z dnia _ . dotyczgea

TE—m TR - . R - aEe

jest nieuzasadniona .

Uzasadnienie :

Haktvezne 1 prawne /
fukt p

/| na kopii pozostujgcej w aktach / podpis Burmistrza lub osoby przez niego
prowadz=qcy sprawe umieszeza odreczny upowaznionef
podpis i dute jego zloZenia /

Pouczenie

1. Odmowne zalatwienie skargi moze spowodowaé ponowicnic skargi.

2. W przypadku, gdy skarga, w wyniku je) rozpatrzenia, zostata uznana za bezzasadna 1 je;
bezzasadnos¢ wykazano w odpowiedzi na skarge, a skarzacy ponowil skarge bez wskazania
nowych okolicznosci — organ wlasciwy do jej rozpatrzenia moze — stosownie do tresei art.
239 § 1 k.p.a. — podtrzymac swoje poprzednie stanowisko z odpowicdnia adnotacja w aktach
sprawy — bez zawladamiania skarzaccgo .




Kluczbork

AQ.1510. 2011.

f Pan/i

Na podstawie art, 237 § 3 w zwiazku 7 art. 238 § 1 Kodeksu post¢povwania
administracyjnego /. j. Dz. U 2 2000 r. Nr 98, poz. 1071 = pozn. zm./

zawladamiam, z¢ skarga Pana/Pani z dnia . dotyczaca

jest nieuzasadniona .

W zalgczemu przekazuje Uchwate Rady Miejskie] w Kluczborku

z dma w sprawile rozpatrzenia Pana /i skargl wraz z uzasadnieniem.

/| na kopii pozostajqee] w aktach / podpis Przewodniczycego Radv Micjskie; Tub
prowadzycy sprawe umieszcza odreczny w-ce Przewodniczqgeego Rady |

podpis i date jego zloZenia /

Pouczenie

1. Odmowne zalatwienie skargi moze spowodowaé ponowienic skargi.

2. W przypadku, gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzenia. zostala uznana za bezzasadnag i jej
bezzasadnos¢ wykazano w odpowiedzi na skargg. a skarzacy ponowil skarge bez wskazania
nowych okolicznosci — organ whasciwy do jej rozpatrzenia moze — stosownie do trescei art.
239 § 1 k.p.a. — podtrzymac swojc poprzednie stanowisko z odpowiednig adnotacja w aktach
sprawy — bez zawiadamiania skarzacego




Kluczbork

AO.1510.  .2011.

Pan/i

Na podstawie art. 237 § 3/ art.244 § 2- dotyczy wniosku / Kodcksu postepowania
administracyjnego [ t. J. Dz.U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pozn. zm./

zawladamam, ze skarga/ wniosek Pana/Pant z dnia , dotyczaca

jest uzasadniona/y /czeSciowo uzasadniona/y /

/sposob zalatwienia w przypadku odmownego zalatwienia uzasadnienie faktvezne i prawne /

/ na kopii pozostujqcej w aktach / podpis Burmistrza lub osoby przez niego
prowddzqcy sprawe umieszeza odreczny upowaznionej /
podpis I dat¢ jego ztozenia /



