Burmistrza Miasta Sanoka
z dniaY4 2372017 r.

W sprawie organizacji przyjmowania i koordynowania rozpatrywania skarg i
wnioskow w  Urzedzie Miasta Sanoka oraz w gminnych jednostkach
organizacyjnych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z p6zn. zm.), oraz Dziatu VIl ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (j.t. Dz.U. 2017, poz.1257), w
zwigzku z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz. 46 )i §
43 ust. 1 pkt. 4 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Sanoku, zarzadzam
co nastepuje:

1.

1

§ 1

Ustala sie szczegotowy tryb przyjmowania i koordynowania rozpatrywania skarg
I wnioskow w Urzedzie Miasta Sanoka — zwanym dalej Urzedem.

Zasady przyjmowania i postepowania ze skargami i wnioskami w Urzedzie
okres$la procedura operacyjna ,Rozpatrywania Skarg i Wnioskdéw Po-1" Systemu
Zarzadzania Jakoscig — zwana dalej Procedura.

Dyrektorzy gminnych jednostek organizacyjnych samodzielnie ustalajg
szczegOtowy tryb przyjmowania i koordynowania rozpatrywania skarg i
wnioskéw w podlegtej jednostce zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami.

§ 2

Burmistrz  Miasta, Zastepcy Burmistrza, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta
przyjmuja obywateli podczas przemiennie petnionych dyzuréw w sprawach
skarg, wnioskdw oraz w innych sprawach w poniedziatki od godziny 12.00 do
godziny 17.30.

Na zgtaszane podczas w/w dyzurdéw sprawy, ktore nie majg charakteru skargi lub
wniosku, odpowiedz lub informacja udzielana jest bezpo$rednio przez petnigcego
dyzur, lub na zyczenie strony udzielana jest pisemnie w ciggu 14 dni po
zakonczeniu dyzuru. Odpowiedz opracowuje Kierownik merytorycznej komoérki
organizacyjnej Urzedu Ilub Dyrektor wiasciwej jednostki organizacyjnej i
przekazuje jg do podpisu przyjmujacego sprawe.

. Zgtaszane podczas dyzurow skargi lub wnioski rozpatrywane sa zgodnie z

Procedurg, o ktorej mowa w § 1 pkt. 2 niniejszego Zarzadzenia.

§3

. Skargi i wnioski w Urzedzie moga by¢ wnoszone:

1) pisemnie na adres Urzedu,

2) telefaxem na nr 13 46 30890,

3) telegraficznie lub za pomoca dalekopisu,

4) pocztg elektroniczna na adres: organizacyjny@um.sanok.pl




N

5) do skrzynki na skargi i wnioski umieszczonej na Il pietrze budynku Urzedu,
obok pokoju nr 25,

6) ustnie do protokotu w Wydziale Organizacyjnym, Il pietro, pok. 31.

W przypadku wniesienia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujgcy zgtoszenie

sporzadza protokét wg. wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1/Po-1 do Procedury,

ktory podpisujg wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgtoszenie.

Jezeli w skardze lub wniosku nie wskazano adresu wnoszacego lub jego

petnomocnika i nie ma mozliwosci ustalenia tego adresu na podstawie

posiadanych danych, skarge lub wniosek pozostawia sie bez rozpoznania.

Odpowiedzi na skarge lub wniosek winne zawieraé wszystkie elementy

okreslone we wzorze formularza stanowigcego zatacznik nr 2/Po-1 do

Procedury.

Za terminowe i prawidfowe zatatwianie skarg i wnioskéw odpowiedzialnosé

ponoszg Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu oraz Dyrektorzy

gminnych jednostek organizacyjnych zgodnie z przypisanym im zakresem zadan

i obowigzkow.

§4

. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawie skarg i wnioskow

umieszczone sg w Urzedzie - w Biurze Obstugi Klienta, w siedzibach gminnych
jednostek organizacyjnych, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie
internetowej Urzedu.

W Urzedzie koordynacje spraw w zakresie rejestrowania skarg i wnioskow,
informowania o miejscach i terminach przyjmowania obywateli w sprawie skarg i
wnioskow prowadzi Wydziat Organizacyjny.

Dyrektorzy gminnych jednostek organizacyjnych zamieszczaja w podlegtej
jednostce organizacyjnej na tablicy ogtoszen informacje o miejscu, dniach i
godzinach przyje¢ obywateli w sprawie skarg i wnioskow przez osoby
wymienione w § 2 pkt. 1.

§5

. Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego sporzadza okresowe analizy oraz oceny
sposobu zatatwiania skarg i wnioskéw za rok poprzedni i przedktada je
Sekretarzowi Miasta w terminie do 28 lutego.

2. Nadzor nad organizacjg przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i

wnioskéw w Urzedzie sprawuje Sekretarz Miasta.

§6

Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Zastepcom Burmistrza, Sekretarzowi Miasta,

Skarbnikowi Miasta, Kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu oraz
Dyrektorom gminnych jednostek organizacyjnych.

§7

Zarzadzanie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

adeusz Pioroy




