Urzad Miejski w Nowym Stawie

KARTA USLUGI

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

Przepisy prawne

dotyczace
realizacji ushugi

(zadania)

— art.221-253 wustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.- kodeks postepowania
administracyjnego (tekst jedn. Dz.U. z 2013 r. poz.267 ze zm. — ost. zm. Dz. U. z
2014 r., poz. 183),

—  Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw ( Dz.U. z 2002 r. Nr 5 poz.46)

—  Zarzadzenie Nr 181/2012 Burmistrza Nowego Stawu z dnia 18 wrze$nia 2012 r.
w sprawie okreslenia trybu przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw w Urzedzie
Miejskim w Nowym Stawie.

Wymagane
dokumenty

Skarga lub wniosek zawierajacy imi¢ i nazwisko oraz adres osoby wnoszacej
skarge lub wniosek,

Zalaczniki: kserokopie dokumentéw, ktore Klient zyczy sobie dolaczy¢ do skargi
lub wniosku.

(Skargi i wnioski mogqg by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie Iub za pomocq
dalekopisu, telefaksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokofu.

W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujgcy zgloszenie sporzgdzi
protokol, ktory podpisujg wnoszgcy skarge lub wniosek i przyjmujqcy zgloszenie;

w protokole zamieszcza si¢ date przyjecia skargi lub wniosku, imig, nazwisko (nazwe)
i adres zglaszajgcego oraz zwiezly opis tresci sprawy.)

Wzory
formularzy wnioskow

Przy zglaszaniu skarg i wnioskow nie obowiazuje zaden formularz

Miejsce zlozenia

— Skargi powinny by¢ kierowane przez Sekretariat do Burmistrza lub Zastepcy Burmi-
strza, ktorzy ustalaja, czy pismo zawiera skarge, wniosek, czy tez jest podaniem w
indywidualnej sprawie.

— Podania w sprawach indywidualnych rejestrowane sa w dzienniku podawczym
i dekretowane do  wilasciwej komorki organizacyjnej lub kierowane do jednostki
podlegte;j.

dokumentéw — Rejestracja skarg i wnioskow nastepuje w dzienniku zaktadanym w kazdym roku ka-
lendarzowym znajdujacym si¢ w Wydziale Organizacyjnym.

— Rejestracja skarg i wnioskow nastepuje wedtug dat wptywow i dotyczy tylko skarg
odnoszacych si¢ do komodrek organizacyjnych i pracownikéw Urzedu Miejskiego
oraz jednostek podleglych Burmistrzowi.

Komoérka
organizacyjna Referat Organizacyjny
odpowiedzialna za
realizacje
Terminy zalatwienia | — Skargi zalatwiane sa bez zbednej zwloki, nie pdézniej jednak niz w ciggu miesigca.
sprawy — Postowie na Sejm, senatorowie i radni, ktérzy wniesli skarge we wlasnym imieniu

albo przekazali do zatatwienia skarge innej osoby, powinni by¢ zawiadomieni
o sposobie zatatwienia skargi, a gdy jej zalatwienie wymaga zebrania dowodow,
informacji lub wyjasnien - takze o stanie rozpatrzenia skargi, najpdzniej w terminie
czternastu dni od dnia jej wniesienia albo przekazania.

— W razie niezalatwienia skargi w terminie miesigca organ administracji publicznej
obowigzany jest zawiadomi¢ strony, podajac przyczyny zwloki i wskazujac nowy
termin zalatwienia sprawy.




— Jezeli organ, ktéry otrzymal skarge, nie jest wlasciwy do jej rozpatrzenia,
obowigzany jest niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie siedmiu dni,
przekazaé ja wlasciwemu organowi, zawiadamiajac rownoczesnie o tym skarzacego,
albo wskaza¢ mu wlasciwy organ. O przekazaniu skargi zawiadamia si¢
rownoczes$nie skarzacego.

Oplaty

Oplat nie pobiera si¢

Forma zalatwienia
(wynik zadania)

O sposobie zalatwienia skargi zawiadamia si¢ skarzacego w formie pisemnej
korespondencyijnie.

Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi (wniosku) powinno zawiera¢ wskazanie
w jaki sposob skarga (wniosek) zostala zatatwiona oraz podpis z podaniem imienia,
nazwiska 1 stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej do zalatwienia.
Zawiadomienie o odmownym zalatwieniu skargi (wniosku) powinno zawiera¢ ponadto
uzasadnienie faktyczne i prawne.

Tryb odwolawczy

1) Skrzacy niezadowolony ze sposobu rozpatrzenia skargi moze ponowié skarge — w
przypadku nie wskazania w ponownej skardze nowych okoliczno$ci, udzielajacy
odpowiedzi moze podtrzymac swoje stanowisko,

2) Wnioskodawcy niezadowolonemu ze sposobu zalatwienia wniosku przystuguje
prawo whniesienia skargi.

Uwagi

Godziny przyjmowania obywateli w sprawach skarg lub wnioskow:

1) Burmistrz — w kazda $rod¢ w godzinach od 8.00 do 10.00

2) Zastgpca Burmistrza — codziennie, w godzinach urzgdowania;

3) Sekretarz, Skarbnik i1 Dyrektorzy jednostek organizacyjnych — codziennie,
w godzinach urzedowania;

4) Kierownicy Referatéw — codziennie, w godzinach urzedowania.

Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw przez Burmistrza po godzinie
15.30 odbywa si¢ na podstawie wczes$niejszych zapisoOw. Zapisy prowadzone sa
w sekretariacie (codziennie w godzinach pracy Urzedu) .

Dodatkowych informacji udziela Sekretarz Gminy - Anna Majewska
tel. 55271 51 10 wew. 25
e-mail: sekretarz@nowystaw.pl

Sprawdzit: 08.12.2014 r.

Anna Majewska
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