BURMISTRZ
MIASTA I GMINY ZARZADZENIE NR 35.2019 ,
“~EOCIANOW  BURMISTRZA MIASTA I GMINY CHOCIANOW

z dnia 8 marca 2019 r.

w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Urzedzie Miasta i Gminy
w Chocianowie.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
2018 r. poz. 994 z pézn. zm.) w zwigzku z art. 253 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (t.j. Dz.U. 2018 r. poz.2096 z p6zn. zm.) oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z2002r.
Nr 5, poz. 46) Burmistrz Miasta i Gminyw Chocianowie zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. 1. W Urzedzie w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja:
1) Burmistrz Miasta i Gminy Chocian6w— we wtorki w godzinach od 10°° do 12%,

2) Sekretarz Miasta i Gminy, Naczelnicy Wydziatéw, Kierownicy Referatéw — codziennie w godzinach pracy
Urzedu,

2. Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow przez Burmistrza we wskazanym dniu odbywa
si¢ na podstawie wczes$niejszych zapiséw. Zapisy prowadzone s w sekretariacie (codziennie w godzinach
pracy Urzedu).

3. Skargi i wnioski mogg by¢é wnoszone do Burmistrza Miasta i Gminy w Chocianowie:
1) pisemnie na adres: ul. Ratuszowa 10, 59-140 Chocianow,
2) faxem,

3) w formie elektronicznej na adres: bok@chocianow.pl lub za posrednictwem elektronicznej platformy ustug
administracji publicznej ePUAP,

4) ustnie do protokotu.

§ 2. 1. W przypadku wniesienia skargi i wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie na wniosek wnoszacego
skarge sporzadza protokol, ktory podpisuja obie strony.

2. Wzér protokotu, o ktérym mowa w ust. 2 okresla zatagcznik do niniejszego Zarzadzenia.

3. Skargi i wnioski przed przystapieniem do merytorycznego rozpatrzenia, podlegaja zaewidencjonowaniu
w rejestrze skarg iwniosko6w prowadzonym przez Wydzial Organizacji i Kadr Urzedu Miasta i Gminy
w Chocianowie:

1) w rejestrze skarg i wnioskow skierowanych do Burmistrza Miasta i Gminy w Chocianowie,
2) w rejestrze skarg i wnioskéw skierowanych do Rady Miejskiej w Chocianowie.
4. Korespondencja w sprawie skarg, wnioskow winna by¢ opatrzona znakiem sprawy.

5. Komplet dokumentacji zwigzanej zrozpatrywaniem danej skargi lub wniosku przechowywany jest
w Wydziale Organizacji i Kadr w sposob utatwiajacy kontrole przebiegu i terminu ich zatatwienia.

§ 3. Klasyfikacji spraw jako skargi, wnioski dokonuje Sekretarz Miasta i Gminy Chocianéw poprzez
sporzadzenie na oryginale pisma adnotacji o tresci ,,skarga”, ,,wniosek” i przekazuje;do zatatwienia wlasciwej
komoérce organizacyjnej urzedu. Osoby zatatwiajace sprawe przekazujg do akfi-sprawy opinie, notatki,
stanowiska i inne rodzaje dokumentacji oraz dbajg o terminowo$¢ zatatwienia spravzfy,""kompletnoéé akt sprawy
oraz zgodno$¢ z obowiagzujacymi przepisami prawa. A
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§ 4. Pisma o sposobie zalatwienia poszczeg6lnych skarg i wnioskéw podpisuja:™.—v

1) Burmistrz Miasta iGminy Chocianow lub Kierownicy, Naczelnicy zgodnie zudzielonym
pelnomocnictwem czy upowaznieniem.

2) Przewodniczacy Rady Miejskiej w Chocianowie - gdy wlasciwa do rozpatrzenia skargi lub wniosku jest
Rada Miejska w Chocianowie
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§ 5. Skargi i wnioski uznane za niew}aciwie skierowane przekazywane s3 terminowo organom wiasciwym
stosownie do art. 2311234 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j.
Dz.U. 2018 r. poz. 2096 z p6zn. zm.) .

§ 6. Informacje o dniach igodzinach przyj¢¢ obywateli w sprawach skarg iwnioskéw podaje si¢ do
publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie na stronie BIP Urzedu oraz umieszczenie na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu.

§ 7. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Burmistrz Miasta i Gminy
Chogiaffow

i

= Torfasz Kulczynski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 35.2019

(pieczeé urzedu) Burmistrza Miasta i Gminy Chocianéw

z z dnia § marca 2019 1.
PROTOKOL przyjecia skargi/wniosku

Przez Pana/Pania .........ceveveviininineneniieeereiiernenaneanean whniesionej/ego wdniu .............eeiuiiiinnn.
w Urzgdzie Miasta i Gminy W ChOCIaNOWIE PIZEZ .........c.iveeiniviininiiiiniiiieniiiiiieeiieenee e
ZATIESZRANCZOTET W i i i siis i it .00, i i 450 455 K5 H S0 i 00 545,550 5 168 60 S50 468 695 H638 590 43 W05 B4 Homaimis
Tre$¢ skargi/wniosku:

Skarzacego/wnioskodawce poinformowano o trybie zatatwienia sprawy.

Przed podpisaniem protokét zostat odczytany osobie skarzacej sig/wnioskodawcy.

Protokoét zostat sporzadzony zgodnie z § 6 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w
sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002r., Nr 5, poz. 46).

(imig i nazwisko przyjmujacego skarge/wniosek) (pod pis osoby wnoszacej skargg/wniosek)
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