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ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW W URZEDZIE MIASTA HELU

Burmistrz Helu przyjmuje mieszkancéw w sprawach skarg i wnioskéw (kazdego tygodnia):

e wczwartki w godzinach 14:30 — 16:30 (po uprzednim telefonicznym zgloszeniu).

W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i wnioskéw jest dniem ustawowo
wolnym od pracy, mieszkancy sa przyjmowani w nastgpnym dniu roboczym.

Pomimo wyznaczonych dni i godzin, interesanci przyjmowani sa przez burmistrza kazdego dnia, jesli tylko
czas i okolicznosci na to pozwalaja.

Zastgpca burmistrza, sekretarz, skarbnik i pracownicy Urzedu przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach pracy. Wszyscy pracownicy sa zobowiazani do przyjmowania do protokotu skarg i wnioskéw
zglaszanych ustnie. Przyjmujgcy skargi i wnioski zobowiazany jest potwierdzi¢ zlozenie skargi lub wniosku, jezeli
zazada tego wnoszacy.

Skargi i wnioski wplywajace do burmistrza Helu i pracownikéw Urzedu podlegaja zarejestrowaniu w Referacie
Organizacyjnym w ogdlnym rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym przez pracownika obshugi rady miasta.

WYMAGANE DOKUMENTY:
1. Skarga lub wniosek zawierajace imi¢ i nazwisko oraz adres osoby wnoszacej skarge lub wniosek.
2. Przyjmowane sa kserokopie dokumentéw, ktore interesant zyczy sobie dotgczy¢ do skargi lub wniosku.

OPLATY:
1. Podania i zalaczniki do podan, ktérych przedmiotem sa skargi i wnioski, w rozumieniu przepiséw Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, nie podlegaja oplacie skarbowe;.
2. Nie dotyczy to pism okreslonych przez strony, jako skargi, lecz bedacych w swojej istocie srodkami odwolawczymi
sktadanymi w toku instancji.

MIEJSCE ZLOZENIA 1 ODBIORU:
1. Sekretariat burmistrza Helu,
2. Osoba sktadajaca skarge lub wniosek otrzymuje odpowiedZ w formie pisemnej droga pocztowa lub na zyczenie poczta
elektroniczna.

TERMIN ODPOWIEDZI:
1. Skargi i wnioski s3 rozpatrywane bez zbgdnej zwloki, nie pézniej jednak niz w ciagu miesiaca.
2. Skargi i wnioski postéw na Sejm, senatoréw i radnych, ktérzy wniesli skarge we wlasnym imieniu, albo przekazali
do zalatwienia skarge innej osoby rozpatruje si¢ w terminie do 14 dni od dnia wniesienia albo przekazania.

TRYB ODWOLAWCZY:
1. Skargi i wnioski sa zalatwiane w samodzielnym jednoinstancyjnym postepowaniu uproszczonym.
2. Skarzgcy niezadowolony ze sposobu rozpatrzenia skargi moze ponowi¢ skarge. W przypadku niewskazania w ponownej
skardze nowych okolicznosci, udzielajacy odpowiedzi moze podtrzymaé swoje stanowisko.
3. Wnioskodawcy niezadowolonemu ze sposobu zatatwienia wniosku stuzy prawo wniesienia skargi.

UWAGI:
1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie lub za pomocg telefaksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokohu.
2. Nikt nie moze by¢ narazony na jakikolwiek uszczerbek lub zarzut z powodu zlozenia skargi lub wniosku albo z powodu
dostarczenia materiatu do publikacji o znamionach skargi lub wniosku, jezeli dziatal w granicach prawem dozwolonym.

PODSTAWA PRAWNA:
1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 2096 z pézn. zm.).
2. Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
(Dz.U. Nr 3 poz. 46 z pdzn. zm.).
3. Ustawy z dnia z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000, 1669 z pézn. zm.).
4. Ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1044, 1293, 1592, 1669, 1716 z pézn. zm.).
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