
Tar4dzenie Nr 50/2010
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow

z dnia 2 lipca 2010 r.

w sprawie: organizacji przyjmowania skarg oraz wniosk6w w Urzgdzie Miasta
i Gminy w Ostneszowie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzEdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6h-t. zm.),
art. 223 $ 1 Kodeksu Postgpowania Administracyjnego * ustawy z dnia 14 czenrca
1060 r. 0.t. 2 2000 r. Dz. U. Nr 98, poz. 1071 z p6zn. zm.) i$ 3 Rozporzqdzenia
Rady Ministrow z dnia 8 sgcznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania,
rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46) zarzqdzam, co
nastgpuje:

s1
1. W sprawach skqp i wnioskow Burmistz pzyjmuje od poniedzialku do piqtku

w godz. 8"" - 10"" ponadto w kazdy poniedzialek skargi i wnioski przyjmowane
sq w sekretariacie (pokoj nr 1g)w godz. 1500 - 1000.

2. Pisemne skargi, wnioski lub postulaty mogq byi sktadane w roznej formie -
m.in. zwyklego pisma, uchwaty organu jednostki pomocniceej, na formulazu
urzgdowym, w tabelce - zestawieniu.

3. Skargi, wnioski lub postulaty mogq byc pzyjmowane ustnie do protokotu,
ktorego wzor stanowi zalqcznik nr 1 do niniejszego zarzqdzenia.

Wprowadza sie nastgpujqce urlfu,o*rni", dotyczqce organizacji skarg
i wnioskow odpowiadajqcych postanowieniom dziafu Vlll Kodeksu Postgpowania
Adrninistracyjnego (oznaczanych odpowiednio literami ,,S" lub ,,Ylf' na pieczgci
wplywu, jak rov.rnie2 wpisywanych do odpowiednich pol tabelek lub formularzy
zgloszeniowych), zwanych dalej,,skargami lub wnioskami":

1) sq rejestrowane w rejestze skarg i wnioskow, prowadzonym przez
pracownika ds. obslugi sekretariatu burmistrza; wzor rejestru stanowi
zalqcznik nr 2 do niniejszego zarzqdzenia,

2) wydzial (kom6rka, pracownik) zalatwiaj4cy skargg lub wniosek jest
zobowiqzany do przekazania kopii prowadzonej w tym zakresie
korespond en cj i p racown i kowi prowadzqcem u rejestr,

3) tryb zalatwiania skarg lub wniosk6w okreSla w szczegolnoSci dzial Vlll
Kodeksu Postgpowania Administracyjnego oraz RozporzEdzenie Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizac-ji przyjmowania,
rozpatrywania izaiatwiania skarg iwniosk6w (Dz. U. Nr 5, poz. 46).

s3
Wprowadza siq nastepujAce ureg ulowan ia, dotyczqce organ iza$i pozostalych

wnioskow lub postulatow zvvanych dalej "postulatami" 
(stanowi4cych czqSi pism

pozostalych, oznaczanych literq ,,P" na pieczqci wptywu i dotyczEcych przede
wszystkim poprawy warunkow 2ycia oraz rozwoju danej zbiorowoSci mieszkancow):

1. W przypadku postulatow, zglaszanych na sesjach Rady Miejskiej:
1) sa' zestawiane w tabeli, wypelnianej przez pracownika Wydziatu

Organizacyjnego, ktorej wzor stanowi zalqcznik nr 3 do niniejszego
zarzqdzenia iprzekazywanej do Biura Rady Miejskiej,

w sprawie:



2) sq gromadzone w odrpbnej tecze, provrradzonej przez pracownika Biura
Rady Miejskiej wraz z kopiami odpowiedzi; pracownik ten ponadto
monitoruje terminowo5c udzielania pisemnych odpowiedzi i przekazuje ich
kopie zglaszajEcemu,

3) wydzial {kom6rka, pracownik} zalatwiajqcy postulat zobowiqzany jest
do przekazania kopii prowadzonej w tym zakresie korespondencji
pracownikowi Biura Rady Miejskiej, prowadzqcemu teczkg (rejestr).

2. W przypadku poslulatow, zglaszanych i przeglosowanych przez stale
komisje Rady Miejskiej:
1) sa wpisywane przez pracownika Biura Rady Miejskiej do formularza,

ktorego wzor stanowi zalqcznik nr t[ do niniejszego zarzqdzenia,
2) sq gromadzone w odrgbnej teczce (rejestze), prowadzonej przez

pracownika Biura Rady Miejskiej wtaz z kopiami odpowiedzi; pracownik ten
ponadto monitoruje terminowoSi udzielania pisemnych odpowiedzi
i przekazuje ich kopie zglaszajqcemu,

3) pzechodzq przez kancelariq ogolnq i dekretowane q do wydzialu
zatatwiajqcego postulat zgodnie z obiegiem dokumentow,

4) wydzial {komorka, pr.rcownik) zalatwiajqcy postulat zobowiqzany jest
do przekazania kopii prowadzonej w tym zakresie korespondencji
pracownikowi Biura Rady Miejskiej, prowadzqcemu teczkg (relestr).

3. W przypadku postulatow i zaleceri Komisji Rewizyjnej Rady Miejskiej
Ostrzeszow:
1) sA wpisywane przez pracownika na stanowisku ds. audytu i kontroli -

w porozumieniu z Burmistrzem - do formularza, ktorego wzor stanowi
zalqcznik nr 4 do niniejszego zarzqdzenia; pracownik ten przekazuje do
wla Sciweg o wyd ziafu zad ek retow any przez B u rm istrza fo rm u la rz,

2) sq gromadzone w drgbnej teczce (rejestze), prowadzonej przez
pracownika na stanowisku ds. audytu ikontroli wrazz kopiami odpowiedzi;
pracownik ten ponadto moniloruje terminowoSc realizaqi postulatu; wzor
spisu spraw, zawartych w teczce (rejestze) stanowi zalqcznik nr 4 do
n in iej szeg o zarzqdzenia,

3) wydzial (komorka, pracownik) zalatwiajqcy postulat zobowiqzany jest
do przekazania odpowiedzi pracownikowi na stanowisku ds. audytu
i kontroli, prowadzqcemu teczkg (rejestr).

4. W przypadku postulatow, w tym uchwal jednostek pomocniczych Miasta
i Gminy Ostrzeszow (dzielnice, solectwa):
1) sE gromadzone w teczkach (rejestrach) dzielnic i solectw, prowadzonych

przez pracownika Wydziafu Organizacyjnego; pracownik ten ponadto
monitoruje terminowoSc udzielania pisemnych odpowiedzi; wzor spisu
spraw z uwzglgdnieniem etapu realizacji postulatu, zawartych w teczce
(rejestrze) stanowi zalqcznik nr 5 do niniejszego zarzqdzenia,

2) jesli sE zgloszone na zebraniach sprawozdawczo - wyborczych dzielnicy
lub solectwa mogE byi zestawiane w tabeli, wypetnianej pzez
pracownika Wydziatu Organizacyjnego, kt6rej wzor stanowi zalqcznik nr 3
do niniejszego zarzqdzenia lub wpisywane pojedirnczo do formularza,
ktorego wzor stanowi zal4cznik nr 4 do niniejszego zarzqdzenia,

3) przechodzq przez kancelarig ogoln4 i dekretowane sA do wydzialu
zalatwialqcego postulat zgodnie z obiegiem dokumentow,

4) wydzial (komorka, pracownik) zalatwiaj4cy postulat jest zobowiqzany
do przekazania kopii prowadzonej w tym zakresie korespondencji
p ra cown i kowi Wydzialu Org a n izacyj n ego, prowadzqcem u teczki (rejestry).



5. W przypadku postulat6w zglaszanych Przez radnych poza sesjq rady
miejskiej, mieszkafic6w, instytucje i podmioty (m.in. na formularzach,
pismach, ustnie do protokolu):
1) teczki (rejestry) wnioskow sE prowadzone przez wszystkie wydziaty

(komorki, pracownikow), bgdqcych ich odbiorcami; wz6r spisu spraw
z uwzglqdnieniem etapu realizacji postulatu, zawartych w teczce
(rejestrze) stanowi zalqcznik nr 5 do ninieiszego zarzqdzenia,

2) radni, w przypadku skfadania postulatow na pismie mog4 skorzystac
z formularza, ktorego vizor stanowi zalqcznik nr 4 do niniejszego
zarzqdzenia,

3) zgloszone wnioski przechodzqprzez kancelariq ogolnq i dekretowane sE

do wydzialu zatatwiajqcego postulat zgodnie z obiegiem dokumentow.

s4
W przypadku wniosk6w, zglaszanych do bud2etu Miasta i Gminy, zwanych
dalej,,wnioskami do bud2etu":

1. Wydzialy: Finansowy oraz Inwestycji i Gospodarki Komunalnej opracowujq
zestawienia wnioskow do budzetu, pzedkladajqc ww. zestawienia do Biura

Rady Miejskiej w terminie okre5lonym procedurami uchwalania budzetu.
2. Wnioski do budzetu gromadzone sE przez Skarbnika (w segregatorze

z projektem budzetu), a ponadto - jeSli np. dotyczE spraw komunalnych -
przechowywane sE w teczce, prowadzonej przez Wydzial Inwestycji
i Gospodarki Komunalnej oraz udostgpniane do wgl4du m.in. na komisjach
rady.

3. JeSli na wniosek, dotyczqcy spraw komunalnych zlozony w trakcie roku

budzetowego udzielana jest negatywna odpowiedZ ze wzglgdu na brak
zabezpieczonych w budzecie Srodkow, nie powoduje to ostatecznego jego
zamknigcia - Wydzial Inwestycji i Gospodarki Komunalnej traktuje go jako
wniosek do budzetu na przyszly rok, informujqc o tym wnioskodawca-

s5
Tracq moc Zarzqdzenie Nr 4/99 Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow z dnia

12 pafudziernika 1999 r. w sprawie trybu zalatwiania interpelacji (zapytanie, postulat,
wniosek) radnych Rady Miejskiej, sottysow i przewodniczqcych zarzqdow dzielnic,
oraz Zarzqdzenie Nr 812000 Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow z dnia
12 pa2dziernika 2000 r"

s6
Wykonanie zarzqdzenia powierza siQ Sekretarzowi Miasta i Gminy,

naczelnikom i kierownikom komorek organizacyjnych urzqdu oraz pracownikom
samodzielnym.

s7
Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzeSnia 2010 r.
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