ZARZADZENIE NR OR.0050.187A.2025
BURMISTRZA OZIMKA

z dnia 30 wrzes$nia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Urzedzie Gminy
i Miasta w Ozimku

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 113 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z2025r. poz.1153), art.253§ 1-3 ustawy zdnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. 22024 r. poz. 572), § 3 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8§ stycznia
2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz. 46), zarzadza
si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Procedure przyjmowania irozpatrywania skarg iwnioskow w Urzedzie Gminy
1 Miasta w Ozimku, stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Ozimek.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Burmistrza Ozimka nr B0.0050.36.2016 z22 lutego 2016r. w sprawie
organizacji przyjmowania irozpatrywania skarg iwnioskow w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku oraz
zarzgdzenie Burmistrza Ozimka nr OR.0050.177.2020 z 31 grudnia 2020r. w sprawie zmiany zarzadzenie
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2025r.

Burmistrz Ozimka

Miroslaw Wieszolek
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Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr OR.0050.187A.2025
Burmistrza Ozimka

z dnia 30 wrzesnia 2025 r.

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

§ 1. 1 Niniejsza procedura reguluje zasady przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku.
2. Koordynacje przyjmowania skarg i wnioskow w urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku powierza
si¢ pracownikowi ds. obstugi Rady Miejskie;.
3. Nadzor nad przyjmowaniem oraz rozpatrywaniem skarg i wnioskow sprawuje Sekretarz Gminy
Ozimek.
4. W sprawach skarg i wnioskoéw przyjmuja:

a) Burmistrz Ozimka w kazdy czwartek od 14.00 do 16.00 po uprzednim uzgodnieniu terminu
w sekretariacie;

b) Zastepca Burmistrza Ozimka, Sekretarz Gminy Ozimek, Skarbnik Gminy Ozimek,
kierownicy komodrek organizacyjnych Urzgdu oraz osoby zajmujace samodzielne
stanowiska pracy w zakresie swoich kompetencji — codziennie w godzinach pracy Urzedu.

5. Przewodniczacy Rady Miejskiej przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow
w poniedziatki w godzinach od 14.00 do 15.30 po uprzednim uzgodnieniu terminu w Biurze

Rady Migjskie;j.

6. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ interesantdw w sprawach skarg i wnioskow podaje si¢
do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na

tablicy ogloszen w siedzibie Urzegdu.

§ 2. 1 Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone:
1) pisemnie na adres: Urzad Gminy i Miasta w Ozimku, ul. ks. Jana Dzierzona 4B, 46-040
Ozimek;
2) poczta elektroniczng na adres: sekretariat@ugim.ozimek.pl;
3) ustnie do protokotu;

4) elektronicznie: na adres Elektronicznej Skrzynki Podawczej lub skrzynki do doreczen

elektronicznych Urzedu.
2. W przypadku skarg lub wnioskéw zglaszanych ustnie, przyjmujacy sporzadza protokot,
w ktorym umieszcza imi¢ i nazwisko lub nazwe oraz adres zgtaszajacego, zwigzly opis sprawy,

dane przyjmujgcego skarge/wniosek oraz date przyjecia. Protokot podpisuja wnoszacy skarge
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lub wniosek oraz przyjmujacy zgloszenie. Wzor protokotu stanowi zalacznik do niniejszego
regulaminu.

3. Skargi i wnioski niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

4. Jezeli z tredci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa sie¢
wnoszacego skarge lub wniosek do ztozenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania,
wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusuni¢cie tych brakdéw spowoduje

pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

§3. 1 Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obstugi Rady Miejskiej prowadzi dwa odrebne rejestry
skarg i wnioskow:
1) Rejestr o sygnaturze OR w przypadku skarg i wnioskéw kierowanych do Burmistrza
Ozimka,
2) Rejestr o sygnaturze RM w przypadku skarg 1 wnioskow kierowanych do Rady Miejskiej.

2. Skargi i wnioski wptywajace bezposrednio do komorki organizacyjnej Urzedu lub na stuzbowa
imienng poczte elektroniczna pracownika, nalezy przekaza¢ do rejestracji, zgodnie z ust. 1.

3. O tym, czy pismo nalezy zakwalifikowa¢ jako skarge czy wniosek, decyduje tres¢ pisma, a nie
jego forma zewnetrzna.

4. Wszystkie pisma wniesione do Urzedu majace znamiona skargi lub wniosku rozpatrywane
przez Burmistrza Ozimka, kierowane sa do Sekretarza Gminy Ozimek, ktory po zasiggnigciu
opinii prawnej, za posrednictwem pracownika ds. obstugi Rady Miejskiej, wskazuje komorke
organizacyjng odpowiedzialng za rozpatrzenie sprawy.

5. W przypadku, jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku komorek organizacyjnych Urzedu,
Sekretarz Gminy wskazuje komodrke organizacyjng odpowiedzialng za przygotowanie
odpowiedzi.

6. Kierownicy Referatow zobowigzani sg do:

1) niezwlocznego przekazania pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds. obstugi
Rady Migjskiej pisma majacego charakter skargi lub wniosku;

2) nalezytego i terminowego zatatwiania skarg i wnioskow;

3) najp6zniej w dniu, w ktorym uptywa termin zatatwienia skargi lub wniosku, przedtozenia
w formie pisemnej pracownikowi ds. obstugi Rady Miejskiej pelnej dokumentacji
zgromadzonej w celu rozpatrzenia ww.;

4) sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow wilasciwych procedur w
zakresie skarg i wnioskow.

7. Jezeli Burmistrz nie jest organem wtasciwym do rozpatrzenia skargi lub wniosku, pracownik
ds. obstugi Rady Miejskiej przekazuje pismo do organu wilasciwego, powiadamiajac o tym

wnoszacego, z zachowaniem terminéw przewidzianych w przepisach prawa.
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§4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy: ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2025r. poz. 1153),
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz.46) oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz.U. nr 14, poz. 67).

§5. Zakresem niniejszego Regulaminu nie s objete skargi i wnioski rozpatrywane przez Rade Miejska
zgodnie z jej wlasciwoscig. Skarga lub wniosek podlegajacy rozpatrzeniu przez Rade Miejska,
rejestrowany jest w Rejestrze wskazanym w §3 ust. 1 pkt. 2 i przekazywany Przewodniczagcemu Rady

Miejskiej oraz rozpatrywany zgodnie z zasadami okreslonymi w § 5 oraz w Statucie Gminy Ozimek.
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Zatacznik do Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku

PROTOKOL
Przyjecia skargi — wniosku wniesionego (€]) UStnie W dnill ........ccceevveeciierieeiienieniieenie e
|47/ SRRSO
ZAMICSZKAIEZO (1) Wineeiiieeeieeeeee et e e e e e e e e e e rae e

Przed podpisaniem protokét zostat odczytany osobie skarzacej (wnioskodawcy).

Protokot sporzadzit :

( imig 1 nazwisko, stanowisko stuzbowe ) (podpis wnoszacego skarge/wniosek)
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