Zatacznik nr 1

do zarzadzenia Nr 113/11
Burmistrza Ciechocinka

z dnia 13 wrzesnia 2011r.

Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Urzedzie Miejskim
w Ciechocinku

Rozdzial 1
Rejestrowanie skarg i wnioskow

1. W Urzedzie Miejskim w Ciechocinku skargi 1 wnioski skladane sa,
przekazywane, rejestrowane 1 przechowywane w sposéb utatwiajacy kontrolg
zatatwiania poszczegolnych skarg wnioskow.

2. Pracownik, ktéry jest odpowiedzialny za niezwloczne zarejestrowanie skarg i
wnioskéw, ktore wplynety do tut. Urzedu po zarejestrowaniu w rejestrze i
ustaleniu terminu ich zalatwienia, odrecznie wpisuje na dokumencie znak
sprawy zgodnie z przepisami dotyczacymi sporzadzania wykazow akt oraz
koordynuje terminowos$¢ zatatwienia skarg i wnioskow poprzez prowadzenie
statego monitoringu w tym zakresie.

3. Skargi 1 wnioski oraz dokumentacj¢ dotyczaca ich zatatwienia przechowuje sig
w Biurze Organizacyjnym.

4. Wpisaniu do rejestru skarg 1 wnioskow podlegaja wszystkie wniesione do
Urzedu Miejskiego w Ciechocinku na pismie lub ustnie:

a) skargi  odpowiadajace tresci art. 227 kodeksu postgpowania
administracyjnego,

b) wnioski odpowiadajace tresci art.241 kodeksu postepowania
administracyjnego.

Rozdzial 11
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

1. Pracownicy rozpatruja skargi 1 wnioski zgodnie 2z posiadanymi
kompetencjami, w trybie 1 terminach okreSlonych w przepisach dziatu VIII
ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego
( Dz. U. z 2000r. Nr 98, poz. 1071 z pdzn.zm. ) oraz przekazuja Burmistrzowi
propozycje sposobu zalatwienia.

2. Rozpatrzenie skargi obejmuje czynnosci przygotowawcze, ktore zmierzaja do
ustalenia tresci 1 przedmiotu skargi oraz przygotowanie materiatu niezbednego
do zatatwienia sprawy.

3. Zatatwienie skargi polega na podjeciu rozstrzygnigcia, wydaniu polecenia lub
podjeciu innych srodkow, usunigciu stwierdzonych uchybien, a takze w miar¢
mozliwosci przyczyn ich powstania, a nast¢pnie zawiadomieniu skarzacego o
wynikach zatatwienia.



4. Zatatwienie wniosku polega na przekazaniu sprawy do wtasciwej komorki
organizacyjnej w celu przeanalizowaniu mozliwo$ci wykorzystania wniosku
w dzialalno$ci organu.



