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Zarzqdzenie Nr 9.4../2005

Burmistrza Miasta § Gminy
w Nakle nad Notecig

z dnia L5276

w sprawic trybu i zasad organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg
i wnioskow ludnoscei,

Na podstawice art.33 ust.3 i 5 ustawy o samorzadzie gminnym { Dz. U, z 2001 r. nr 142 poz.
1591 7z pdzn. zm. )

zarzgdzam co nastepuje:
§1.

Wprowadzam do stosowania Instrukeje w sprawie organizacji przyjmowania oraz zalatwiania
skarg 1 wnioskow od mieszkancow stanowiacq zalacznik nr 1 do zarzadzenia,

§ 2.

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sckretarzowi Miasta 1 Gminy.

§3.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Tryb postepowania w sprawach rozpatrywania i zalatwiania skarg 1 wnioskéw reguluja

Zalycznik nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia
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INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACJI PRZYJMOWANIA ORAZ
ZALATWIANIA SKARG 1 WNIOSKOW MIESZKANCOW

przepisy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego ( Dzial VIII - Skargi 1 Wnioski) oraz
Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 roku ( Dz, UL Nr 5 poz. 46)

11.

KLASYFIKACJA SKARG I WNIOSKOW

b)

P

O tym, czy pismo skierowane do Urzgdu Miasta § Gminy jest skargg, wnioskiem, czy
podaniem decyduje Burmisirz lub Zasigpea Burmistrza, kierujac si¢ obowigzujgcymi
przepisami w tym zakresie:

skarga

Przedmiotem  skargi moze by¢ w szezegolnosel  zaniedbanie Jub  nienalezyte
wykonanie zadan przez wlasciwe organy lub przez ich pracownikow, naruszenie
praworzadnosci lub interesow skarzacych, a takie preewlekle Tub biurokratyczne
zalatwianic spraw (art. 227 kpa ).

wniosek

Przedmiotem wniosku mogg by¢ w szezegolnosel sprawy  ulepszenia organizaci
wzmocnienia praworzadnosei, usprawnienia pracy | zapobiegania naduzyciom,
ochrony wlasnodel, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci (art. 241 kpa ).

Prodby o pomoc lub interwencie w roznych sprawach indywidualnych powinny by¢
traktowane jako podania obywateli lub wystapienia obywateli.

O tym, czy pismo nalezy zakwalifikowa¢ do skarg, wnioskdw lub podan decyduje nie
forma zewngltrzna , ale tresé pisma.

Wnoszgey skarge lub wniosek moze zastrzec nicujawnieni osobom trzecim swojego
nazwiska 1 adresu.Zastrzezenie takie jest dla organu rozpatrujgeepo skarge lub
wniosek wigzace.

W uzasadnionych wypadkach mozna zawiadomié¢ wnoszacego skarge Iub wniosek, e
bez ujawnienia jego nazwiska brak jest moiliwosci rozpatrzenia tej skargi lub
wniosku.

PRZYIJMOWANIE SKARG I WNIOSKOW

I

Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie, dalekopisem, poczia
clektroniczng, a takze ustnie do protokofu.

Skargi i wnioski wplywajace do Urzedu Miasta 1 Gminy powinny by( rozpatrywane
zgodnie z obowigzujacymi terminami oraz ustalonym trybem.

Wszystkic pisemne wystapienia mieszkancow powinny by¢ kierowane przez Wydzial
Organizacyjny i Obslugi Mieszkancdw do Burmistrza lub Zastgpey Burmistrza, kiorzy
ustalajg, czy pismo zawiera skarge, wniosek, czy tez jest podaniem w indywidualnej
sprawie.
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4, Podania w sprawach indywidualnych rejestrowane sq w dzienniku podawczym i
dekretowane do wlasciwe] komorki organizacyjne) lub kierowane do jednostki

podleple).
5. Termin zalatwiania wystapien, podan w sprawach indywidualnych - zgodnie z art. 35
kpa.

6. Rejestracja skarg i wnioskow nastgpuje w dzienniku zakladanym w kazdym roku
kalendarzowym  znajdujgcym  si¢ w Wydziale  Organizacyjnym 1 Obslugi
Mieszkanicow.

7. Zalatwianie skarg, wnioskéw w terminach okreslonych przepisami  prowadzi
wyznaczony pracownik Wydzialu Organizacyjnego i Obstugi Mieszkancow.

8. Rejestracia skarg 1 wnioskdéw nastepuje wedlug dat wplywow 1 dotyezy tylko skarg
odnoszacych sic do komorek organizacyjnych i pracowntkow Urzedu Miasta | Gniiny
oraz jednostek podieplych Burmistrzowi. Skargi te rozpatruje Burmistrz, Zast¢pea
Burmistrza lub bezposredni przetozent.

9. Skargi na Burmistrza 1 kierownikéw  gminnych  jednostck  organizacyjnych,
rejestrowane sq w odrebnym rejestrze prowadzonym przez Biuro Rady Miejskiej i
rozpatrywane przez Rade Miejska,

10. Jezeli w pismie  zawierajacym  skarge lub  wniosek  mieszkaniee  wnioskuje
indywidualnic o spotkanie z Burmistrzem lub Zastgpca Burmisirza, Wydzial
Organizacyjny i Obslugi  Mieszkancoéw  przesyla  niezwlocznie  informacjg
zainteresowanemu o terminie ustalonego spotkania.

11, Mieszkancy przyjmowani sg w sprawach skarg 1 wnioskow przez:

a) Burmistrza - wtorki w godz. 11.00 — 13.00

b) Zastepee Burmistrza -~ wiorki w godz. 11.00 - 13.00

¢) Naczelnicy, Kierownicy komorek organizacyjnych — od poniedzialku do piagtku
w godzinach pracy Urzedu.

12, 1. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, nalezy skarge lub wniosek przyjac
sporzadzajac 7 jej przyigcia protokol,

12.2. Protokol podpisujg wnoszacy skarge lub wniosek 1 pracownik przyjmujacy

zeloszenie,

12.3. W protokole zamicszeza si¢ dat¢ przyjecia interwencii, tmig i nazwisko 1 adres

osoby zglaszajacey oraz zwigzly opis sprawy. Protokdl z przyjecia skargh ub wniosku

pracownik Wydzialu Organizacyjnego i Obsiugi Mieszkancow wpisuje do rejestru skarg
wiioskow,

13. Przyjmujacy skargi i wnioski potwierdza zlozenie skargi lub wniosku jezeli zazada
(egO WNOSZACY.

14. Protokol z przyjecia indywidualnej prosby o pomoc lub interwencj¢ rejestruje si¢ w
dzienniku podawczym Urzedu Miasta i Gminy | nadaje tryb zalatwiania ustalony
przyimujacego prosbe.

111. ROZPATRYWANIE | ZALATWIANIE SKARG 1 WNIOSKOW

I. Jezeh skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez
réine organy, Urzad Miasta ¢ Gminy do ktérego wniesiono skarge Tub wniosck
rozpatruje  sprawy nalezgce do  jego wladsciwosei, a  pozostale przekazuje
niczwlocznie ( do siedmiu dni od otrzymania) wlasciwym organom z kopia skargi
lub wniosku, zawiadamiagjac jednoczes$nic wnoszgcego skarge lub wniosek.

Skargi Tub wnioski adresowane do wladeiwego organu, a przesiane w odpisie do
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6.

9.

10,

.

14.

Urzedu Miasta 1 Gminy nie sg rejestrowance w rejestrze skarg 1 wnioskdw. Odpisy
skarg 1 wnioskow oraz zwigzane 7z mimi dokumenty Wydzial Organizacyiny i
Obsiugi Mieszkancow przechowuje w oddzielnej teczee.

Jezelt Urzad Miasta i Gminy nic jest organem wlasciwym do rozpairzenia skargi
lub  wniosku, wyznaczony pracownik Wydzialu  Organizacyjnego 1+ Obslupi
Mieszkancow  powinien piezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni,
przygotowad zawiadomicnie w sprawie przekazania skargi lub wniosku do organu
wiasciwepo, powiadamiajge o tym wnoszacego.

Jezeli skarga lub wniosek nie zostala wniesiona do organu wlasciwego a 7 tresei
skargi lub wniosku nic mozna ustalic adresata, lub kiedy z tredei wynika, 7e
adresatem sg organy wymiaru sprawiedliwosci, nalezy skarpge lub wniosek odeslad
wnoszacemu w terminie 7 dni z odpowiednim wyjasnieniem,

Skarge na pracownika mozna przekaza¢ do zalatwienia rowniez jego przetozonemu
stuzbowemu z tym, ze na przelozonym cigzy obowiazek zawiadomienia Burmistrza
o sposobie jej zalatwiema. O przekazaniu skargi nalezy powiadomic skarzacego (
arl. 232 kpa).

Skarga dotycezgea okreslone) osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia o)
osobie ani osobie wobece kidre) pozostaje ona w siosunku podrzednodel stuzbowey.
Skargi 1 wnioski nie zawierajace nazwiska i adresu, tzw. anonimy podlegajy
rozpatrzeniu wylacznie wowezas, pdy uzasadnia to interes spoleczny,

Jezeli 7 tresei skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu,
wzywa sig wnoszacego skarge lub wniosek do zlozenia, w terminie siedmiu dni od
daty ofrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupelnienia, 7z pouczeniem ze nie
usunigeic  tych  brakdow  spowoduje  pozostawienie skargi lub  wniosku  bez
roZpoznania.

Zgodnie 7z art. 237 § 1 kpa. organ wiasciwy do zalatwienia skargi lub wniosku
powinien sprawe zalatwic bez zbednej zwloki, nie pézniej , niz w ciagu 1 miesigea.
Skargi i wnioski, kiore nie wymagaji zbierania dowodow, informacji lub wyjasnien
powinny by¢ rozpatrzone w terminie 14 dni.

Jezell do sporzadzenia  odpowiedzi na skarge fub wniosek niezbgdne jest
wyjasnienie komdérki organizacyinej Urzedu Miasta i Gminy fub podleglej jednostki
pracownik prowadzacy rejestr skarg i wnioskdéw przekazuje kopi¢ protokolu z
przyjecia  ustnego  lub  kopig  pisma  zawierajacego  skarge,  wniosek  do
odpowiedniego  adresata  oraz  okre$la  termin na  udzielenic  wyjasnienia.
Wyznaczony lermin powinien uwzglednia¢ koniecznos$é sporzadzenmia projektu
odpowiedzi dla skarzacego i uzyskanta akceptu odpowiedniego organu ( Burmistiza
lub Zastepey Burmistrza)

. Obowigzkiem komorki organizacy)nej, ktorego dotyczy wniosek jest przekazanie

do Wydzialu Organizacyjnego i Obslugi Mieszkancow informacji o sposobic 1
terminic jego zalatwienia. Wydzial Organizacyjny i Obslugi  Mieszkancow
sporzadza okresowe analizy i przekazuje informacje Burmistrzowi Miasta i Gminy.

. Zpodnie z art. 237 § 2 kpa. poslowie na Sejm RP, senatorowie fub radni, ktdrzy

wiiesli skarge we wlasnym imieniv fub przekazali skarge innej osoby do
zatatwienia, powinni by¢ zawiadomient o sposobie zalatwienia skargi najpdinic) w
terminie 14 dni od dmia jej wniesienia lub przekazania.

O kazdorazowym przypadku nie zalatwienia skargi Jub wniosku w terminie nalezy
zawiadomic¢ strony, podajac przyczyny zwloki oraz wskazaé nowy termin
zadatwiania sprawy ( art. 36 kpa ).
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15. W stosunku do osob winnych naruszenia obowigzujgeych termindw zalatwiania
spraw przewiduje si¢ stosowanie kar porzadkowych i dyscyplinarnych { art. 38
kpa).

SPOSOB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA SKARGI I WNIOSKI

sposobic zalatwienia skargi lub wniosku zawiadamia sig pisemnic wnoszacego sprawe
(art. 237 kpa).

Zawiadomienie o sposobic zalatwienia skarg) powinno zawierad:

- vznaczenie organy, od kidrego pochodzi,

- wskazanie w jaki sposob zostala zalatwiona ( pozylywnie, negatywnie lub
wyjasniajaco)

- podpis z podaniem nazwiska, imienia i stanowiska shuzbowego osoby upowaznionej
do zalatwienia skargi ( art. 238 § 1 kpa).

Zawiadomienic o negatywnym zalatwianiu sprawy powinno zawiera¢ dodatkowo
uzasadnienie — faktyczne i prawne (art. 238 § 1 kpa ).

W przypadku ponownego zlozenia skargi. ktora byla juz przedmiotem rozpatrzenia
zostala uznana za bezzasadng , a skarzacy nie wnosi nowych okolicznosei w
odpowiedzi na t¢ skarge, mozna podtrzymac swoje poprzednie stanowisko ( art. 239
81 kpa).

Skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrywane i zalatwiane 2 naleryiy starannoscia
wnikliwie 1 terminowo.

SPOSOR PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACJI

Skargi i wnioski skiadane i przekazywane do Urzedu Miasta 1 Gminy oraz zwigzane z
nimi pisma orz inne dokumenty rejestruje sig i przechowuje w Wydziale
Organizacyinym i1 Obslugi Mieszkancow w sposob ulatwiajaey kontrole przebiegu |
terminow zalatwiania poszezegdinych skarg 1 wnioskow,

Na podstawic Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudma 1999, 7
poszn. zm.. w sprawic instrukeji kancelaryjne) dla organdw gmin 1 zwigzkow
migdzygminnych - skargi i wnioski klasyfikuje si¢ pod symbolem 056, Rejestr skarg i
wnioskow oraz analizy i oceny s oznaczone symbolem A.

Pozostala dokumentacja zwigzana z rozpatrywaniem skarg 1 wnioskow prowadzonym
nadzorem i kontrolg oznaczona jest symbolem B3 i oznacza dokumentacje o
czasowym znaczeniu praktycznym, ktora po uplywie 3 lat podlega brakowaniu.

NADZOR | KONTROLA NAD ROZPATRYWANIEM | ZALATWIANIEM
SKARG | WNIOSKOW

Wojewoda sprawuje nadzor w zakresie skarg i wnioskow zalatwianych przez organy
samorzadu terylorialnego oraz samorzadowe jednostki organizacyjne ( art. 258 § |
pki. 5 kpa ).

Biezgea kontrole prawidlowosci i terminowosei zalatwiania skarg, wnioskow 1 listow
prowadzi Sckretarz Miasta i Gminy, a wynikajace z koniroli wnioski przedstawia
Burmistrzowi Miasta i Gminy.
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