BURMISTRZ MIASTA
DARBRIE

ZARZADZENIE nr 2/11
Burmistrza Miasta Dabie
Z dnia 03.01.2011

W sprawie : frybu i zasad organizacji przyjmowania, rozpatrywania
i zatatwiania skarg i wnioskow ludnosci.

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy o samorzadzie gminnym ( Dz. U.
z 2001r. nr 142 poz. 1591 z pézn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam do stosowania Instrukcje w sprawie organizacji przyjmowania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow od interesantow stanowigcg zatacznik nr 1 do
zarzgdzenia.

§ 2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.
§3
Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.
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- magr Zbigniew Miglczare



Zalgcznik nr 1
do Zarzgdzenia Burmistrza Miasta Dabie
nr2/11 z 03.01.2011r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACJI PRZYJMOWANIA ORAZ ZALATWIANIA SKARG
| WNIOSKOW OD INTERESANTOW

Tryb postgpowania w sprawach rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw regulujg przepisy
Kodeksu Postepowania Administracyjnego ( Dziat VIl - Skargi i Whnioski), Rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 roku { Dz. U. Nr 5 poz. 46).

I. KLASYFIKACJA SKARG | WNIOSKOW

1. O tym, czy pismo skierowane do Urzedu Miasta jest skargg, wnioskiem , czy podaniem decyduja
Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza, kierujgc sie obowigzujacymi przepisami w tym zakresie:

a) skarga

Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegolnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadan przez
wiasciwe organy lub przez ich pracownikdw; naruszenie praworzgadnoséci lub intereséw skarzgcych,

a takZe przewlekie lub biurokratyczne zalatwianie spraw

{ art. 227 kpa).

b) wniosek

Przedmiotem wniosku mogg by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacji, wzmocnienia
praworzgdnosc, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony wiasnosci, lepszego
zaspokajania potrzeb ludnosci ( art. 241 kpa).

2. Prosby 0 pomoc lub interwencje w rdznych sprawach indywidualnych powinny by¢ traktowane jako
podania obywateli lub wystapienia obywateli.

3. O tym, czy pismo nalezy zakwalifikowa¢ do skarg, wnioskéw lub podan decyduje nie forma
zewnetrzna, ale tresc pisma.
Il PRZYJMOWANIE SKARG | WNIOSKOW

1. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnieg, telegraficznie, dalekopisem, poczta elektroniczna,
a takze ustnie do protokotu.

2. Skargi, wnioski wptywajgce do Urzedu Miasta powinny byé rozpatrywane zgodnie z obowigzujgcymi
terminami oraz ustalonym trybem.

3. Wszystkie pisemne wystgpienia obywateli powinny by¢ kierowane przez Wydziat Organizacyjny do
Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza, ktérzy ustalajg, czy pismo zawiera skarge, wniosek, czy tez jest
podaniem w indywidualnej sprawie.

4. Podania w sprawach indywidualnych rejestrowane sa w dzienniku podawczym i dekretowane do
wiasciwe] komaérki organizacyjnej lub kierowane do jednostki podleglej.

6. Rejestracja skarg i wninskdw nastepuje w dzienniku zaktadanym w kazdym roku kalendarzowym
znajdujgcym sie w Wydziale Organizacyjnym.

7. Zatatwianie skarg, wnioskow w terminach okreslonych przepisami prowadzi wyznaczony pracownik
Wydziatu Organizacyjnego.



8. Rejestracja skarg i wnioskow nastepuje wediug dat wpkywow i dotyczy tylko skarg odnoszacych sie
do komorek organizacyjnych i pracownikéw Urzedu Miejskiego oraz jednostek podlegtych
Burmistrzowi. Skargi te rozpatruje Burmistrz, Zastepca Burmisirza, lub bezposredni przefozeni.

9. Skargi na Burmistrza i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, rejestrowane sg
w odrebnym rejestrze prowadzonym przez Biuro Rady Miejskiej i rozpatrywane przez Rade Miejska.

10. Jezeli w pismie zawierajacym skarge lub wniosek obywatel wnioskuje o indywidualne spotkanie
z Burmistrzem lub Zastgpcg Burmistrza, Wydziat Organizacyjny przssyta niezwiocznie informacje
zainteresowanemu o terminie ustalonego spotkania.

11. Skargi i wnioski przyjmowane sa przez:

a) Burmistrza - poniedziatki w godz 13" - 15%
b) Z-ce Burmistrza — wtorki w godz, 13%° - 15"
c¢) Sekretarza - od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Urzedu

12. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, nalezy skarge lub wniosek przyjac, sporzadzajac z
jej przyjecia protokot,

* Protokdt podpisujg: wnoszacy skarge lub wniosek 1 pracownik przyjmujacy zgloszenie.

* W protokole zamieszcza si¢ datg przyjecia interwencji, imie , nazwisko | adres osoby
zglaszajace] oraz zwigzly opis sprawy. Protokdt z przyjecia skargi lub wniosku pracownik
Wydziatu Organizacyjnego wpisuje do rejestru skarg i wnioskow.

13. Przyjmujacy skargi i wnioski potwierdza zlozenie skargi lub wniosku jezeli zazada tego wnoszacy.

lll. ROZPATRYWANIE | ZALATWIANIE SKARG | WNIOSKOW

1. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podiegajacych rozpatrzeniu przez rézne organy,
Urzad Miasta do ktdrego wniesiono skarge lub wniosek rozpatruje sprawy nalezace do jego
wiasciwosci, a pozostate przekazuje niezwiocznie ( do siedmiu dni od otrzymania) wiasciwym
organom z kopig skargi lub wniosku, zawiadamiajac jednoczesnie wnoszacego skarge lub wniosek.

2. Skargi lub wnioski adresowane do wiasciwego organu, a przesiane w odpisie do Urzedu Miasta nie
s3 rejestrowane w rejestrze skarg i wnioskow. Odpisy skarg i wniocskéw oraz Zwiazane z nimi
dokumenty Wydziat Organizacyjny przechowuje w oddzielnej teczce.

3. Jezeli Urzad Miasta nie jest organem wiasciwym do rozpatrzenia skargi lub wniosku, wyznaczony
pracownik Wydziatu Organizacyjnego powinien niezwiocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni,
przygotowac postanowienie w sprawie przekazania skargi lub wniosku do organu wiasciwego,
powiadamiajgc o tym wnoszacego.

4. Jezeli skarga lub wniosek nie zostata wniesiona do organu wiasciwego, a z tresci skargi lub
wniosku nie mozna ustali¢ adresata, lub kiedy z tresci wynika, ze adresatem sa organy wymiaru
sprawiedliwosci, nalezy skarge lub wniosek odestac wnoszacemu  w terminie 7 dni z odpowiednim
wyjasnieniem.

5. Skarge na pracownika mozna przekazac do zatatwienia réwniez jego przelozonemu stuzbowemu
z tym, ze na przetozonym cigzy obowigzek zawiadomienia Burmistrza o sposobie jej zatatwienia.
O przekazaniu skargi nalezy powiadomi¢ skarzgcego (art 232).

6. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani osobie,
wobec ktarej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowej.

7. Skargi | wnioski nie zawierajace nazwiska i adresu, tzw. anonimy podiegaja rozpatrzeniu wylacznie
wowczas, gdy uzasadnia to interes spoteczny.



8 Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustalic ich przedmioty, wzywa sig
wnoszgcego skarge lub wniosek do ziozenia, w terminie siedmiu dni od daty otrzymania wezwania,
wylasnienia |ub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusuniecie tych brakow spowoduje pozostawiznie
skargi lub wniosku bez rozpoznania.

9. Zgodnie z art. 237 § 1 kpa. organ wiasciwy do zatatwienia skargi lub wniosku powinien sprawe
zafatwic bez zbgdnej zwioki. nie pdzniej , niz w ciggu jednego miesiaca.

10. Skargi i wnioski, ktore nie wymagajg zbierania dowoddw, informacji lub wyjasnien powinny byé
rozpatrzone w terminie do 14 dni.

11. Jezeli do sporzgdzenia odpowiedzi na skarge lub wniosek niezbedne jest wyjesnienie komorki
organizacyjnej Urzedu Miejskiego lub podiegtej jednostki, pracownik prowadzacy rejestr skarg i
wnioskow przekazuje kopie protokolu z przyjecia ustnego lub kopie pisma zawierajgcego skarge,
wniosek do odpowiedniega adresata craz okresla termin na udzielenie wyjasnienia. Wyznaczony
termin powinien uwzgledniat koniecznos$é sporzadzenia projektu odpowiedzi dia

skarzgcego i uzyskania akceptu odpowiedniego organu ( Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza),

12. Obowiazkiem komorki organizacyjnej, ktérego dotyezy wniosek jest przekazanie do Wydziatu
Organizacyjnego informacji o sposobie | terminie jego zatatwienia.

13. Zgodnie z art,237 § 2 kpa. postowie na Sejm RP, senatorowie lub radni. «torzy wniedli skarge we
whasnym imieniu lub przekazali skarge innej osoby do zatatwienia powinni byé zawiadomieni
0 sposobie zafatwienia skargi najpdzniej w terminie 14 dni od dniz jej wniesienia lub przekazania.

14. O kazdorazowym przypadku nie zstatwienia skargi lub wniosku w terminie nalezy zawiadomic
strony, podajgc przyczyny zwitoki oraz wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy ( art. 36 kpa )

15. W stosunku do oséb winnych naruszenia obowiazujacych terminéw zatatwiania spraw przewiduje
sig stosowanie kar porzadkowych i dyscyplinarnych ( art.38 kpa).

IV. SPOSOB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA SKARGI | WNIOSKI

1. O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawiadamia sie pisemnie wn 0Szgcego sprawe
{ art. 237 kpa).

2. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi powinno zawierac :

- 0znaczenie organu, od ktdrego pochodzi,

- wskazanie w jaki sposcb zostala zafatwiona ( pozytywnie, negatywnie lub wyjasniajaco),

- podpis z podaniem nazwiska, imienia i stanowiska stuzbowago osaby upowaznions do zatatwienia
skargi { art. 238 § 1 kpa).

3. Zawiadomienie o negatywnym zalatwieniu sprawy powinno zawierad dodatkowe uzasadnienie -
faktyczne i prawne ( art. 238 § 1 kpa).

4. W przypadku ponownego ziozenia skargi, ktéra byta juz przedmiotem rozpatrzenia i zostata uznana
za bezzasadng, a skarzacy nie wnosi nowych okolicznoéciw odpowiedzi na te skarge mozna
podtrzymac swoje poprzednie stanowisko ( art, 239 & 1 kpa). O tym fakeie nalezy powiadomié organ
wyZszego stopnia art.239 & 2 kpa).

9. Skargi | wnioski powinny by¢ rozpatrywane i zalatwiane z nalezyta starannoscia, wnikliwie
i tarminocwo.



(L}

V. SPOSOB PRZECHOWYWANIA DOKUMENTAC.J|

Skargi | wnioski skladane i przekazywane do Urzedu Miasta oraz zwiazane z nimi pisma oraz
inne dokumenty rejestruje i przechowuje Wydziat Organizacyny w sposdb watwiajgcy kontrole
przebiegu | terminow zatatwiania poszczegolnych skarg i wnioskdw.

VL. NADZOR | KONTROLA NAD ROZPATRYWANIEM | ZALATWIANIEM SKARG | WNIOSKOW

1. Wojewoda sprawuje nadzdr w zakresie skarg i wnioskéw zalatwianych przez organy samorzgdu
terytorialnego oraz samorzgdowe jednostki organizacyjne ( art. 258 § 1 pkt.5 ).

2. Biezaca kontrole prawidiowosci i terminowosci zalatwiania skarg wnioskow prowadzi Sekretarz
Miastz, a wynikajace wnioski przedstawia Burmistrzowi Miasta.
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