ZARZADZENIE Nr 133/07
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 11 lipca 2007r.

w sprawie szczegoétowego trybu ewidencji oraz przyjm owania skarg i wnioskow

Na podstawie 8 38 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecinek
okreslonego zarzadzeniem Nr 132/07 Burmistrza Miasta Szczecinek dnia 11 lipca 2007r.,
zarzgdzam co nastepuje:

8§ 1. W Referacie Organizacyjnym — Biurze Obstugi Interesanta przyjmowana jest
korespondencja wplywajaca do Urzedu Miasta oraz rejestrowana w dzienniku
korespondencji wptywajacej.

§ 2. Po zadekretowaniu przez Sekretarza Miasta korespondencji, o ktérej mowa w 8 1,
jako skargi, jest ona przekazywana Burmistrzowi Miasta lub Zastepcy, zgodnie z podziatem
zadan okreslonym w zakresach czynnosci.

§ 3. Skargi i wnioski zatatwiane sg bez zbednej zwioki, nie pézniej niz w ciggu
miesigca, a w sprawach szczegodlnie skomplikowanych nie pézniej niz w ciggu dwdch
miesiecy od dnia ich wniesienia.

8§ 4. Referat Kontroli i Nadzoru Urzedu Miasta prowadzi rejestr skarg i wnioskow oraz
postepowanie wyjasniajace zgodnie z 8 5.

8§ 5. 1. Prowadzac postepowanie wyjasniajagce, w ciggu 3 dni wystepuje do
odpowiedniego Referatu, jednostki organizacyjnej miasta lub miejskiej spétki o ztozenie
w terminie 14 dni wyjasnien, do zarzutéw przedstawionych w skardze.

2. Po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego, przedstawia Burmistrzowi Miasta,
Zastepcy Burmistrza ustalenia wynikajgce z postepowania wyjasniajgcego, ustala sposéb
zalatwienia skargi, przygotowuje projekt odpowiedzi wnoszacemu skarge i przedkiada do
podpisu.

3. Przesyla odpowiedZz wnoszacemu skarge, jezeli skarga przekazywana byla do
wiadomosci innym organom, kopie odpowiedzi przekazuje takze tym organom.

4. Pracownik prowadzacy rejestr skarg, odnotowuje termin zatatwienia skargi.

5. Jezeli w odpowiedzi wskazany zostat ostateczny termin zalatwienia skargi, po tym
terminie sprawdza, czy skarga zostata zatatwiona, sporzadzajgc notatke z tej czynnosci.

6. W przypadku nie zatatwienia skargi, w terminie o ktérym mowa w ust. 5, ustala
przyczyny nie zatatwienia skargi oraz nowy termin zalatwienia, informuje o powyzszym
wnoszacego skarge.

7. Po terminie, o ktorym mowa w ust. 6 sprawdza, czy sprawa zostata ostatecznie
zalatwiona, sporzadzajgc z tych czynnosci notatke.

8. W przypadku ponownego niedotrzymania terminu, przeprowadza kontrole w danym
Referacie, jednostce organizacyjnej miasta lub miejskiej spoice, celem sprawdzenia
przyczyn nie wykonania zadan w okreslonym terminie, protok6t wraz z wnioskami
przedstawia Burmistrzowi Miasta lub Zastepcy.

9. Kazdorazowo informuje wnoszacego skarge o przyczynach nie zalatwienia sprawy
W 0znaczonym terminie.

10. Ostateczny termin zafatwienia skargi odnotowuje w rejestrze skargi, w rubryce
uwagi.

§ 6. Burmistrz Miasta zgodnie z art. 232 Kodeksu postepowania administracyjnego
/Dz.U. z 2000r. Nr 98, poz. 1071 z pozn. zm./ moze przekaza¢ skarge do zatatwienia



kierownikowi miejskiej jednostki organizacyjnej czy zarzadowi miejskiej spoiki, ale
jednoczesnie zobowigzuje w/w do przekazania informacji 0 sposobie jej zatatwienia.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ MIASTA

Jerzy Hardie - Douglas



