Zarzadzenie Nr 4/15
Burmistrza Ustrzyk Dolnych
z dnia 8 stycznia 2015 r.

w sprawie trybu i zasad organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i
whnioskow od interesantow.

Na podstawie art.33 ust.3 i 5 ustawy o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r.
poz. 594 z pézn. zm.), postanawiam co nastepuije:

§1.
Wprowadzi¢ do stosowania instrukcje w sprawie organizacji przyjmowania i

rozpatrywania skarg i wnioskéw od interesantéw w Urzedzie Miejskim w Ustrzykach
Dolnych stanowigca zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

52,

Wykonie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Moraad..



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 4/15
Burmistrza Ustrzyk Dolnych
z dnia 8 stycznia 2015 .

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACJI PRZYJMOWANIA
| ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW OD INTERESANTOW
W URZEDZIE MIEJSKIM W USTRZYKACH DOLNYCH

Tryb postepowania w sprawach rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw
regulujg przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego (Dziat VIII - Skargi i
Whioski) oraz Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5 poz. 46).

I. KLASYFIKACJA SKARG | WNIOSKOW

1. O tym, czy pismo skierowane do Urzedu Miejskiego jest skarga, wnioskiem,
czy podaniem decydujg Burmistrz lub Zastepca Burmistrza, kierujgc sie
obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie:

a) skarga

Przedmiotem skargi moze by¢é w szczegodinosci zaniedbanie lub nienalezyte
wykonanie zadan przez witasciwe organy lub przez ich pracownikéw; naruszenie
praworzgadnos$ci lub intereséw skarzacych, a takze przewlekfe lub biurokratyczne
zatatwianie spraw (art. 227 Kpa).

b) wniosek

Przedmiotem wniosku moga byé w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacji,
wzmochienia praworzgdnos$¢, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom,
ochrony wiasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci (art. 241 Kpa).

2. Prosby o pomoc lub interwencje w ré6znych sprawach indywidualnych powinny
by¢ traktowane jako podania obywateli lub wystgpienia obywateli.

3. O tym, czy pismo nalezy zakwalifikowa¢ do skarg, wnioskéw lub podan
decyduje nie forma zewnetrzna, ale tre$¢ pisma.

4. Wnoszacy skarge lub wniosek moze zastrzec nieujawnianie swojego nazwiska
i adresu. Zastrzezenie takie jest dla organu rozpatrujgcego skarge lub wniosek
wigzgce.

5. W uzasadnionych wypadkach mozna zawiadomi¢ wnoszgcego skarge lub

wniosek, ze bez ujawnienia jego nazwiska brak jest mozliwosci rozpatrzenia
tej skargi lub wniosku.

Il. PRZYJMOWANIE SKARG | WNIOSKOW

1. Skargi i wnioski mogg by¢é wnoszone pisemnie, faksem, pocztg elektroniczng,
a takze ustnie do protokotu.



2. Skargi, wnioski wptywajgce do Urzedu Miejskiego powinny by¢ rozpatrywane
zgodnie z obowigzujgcymi terminami oraz ustalonym trybem.

3. Wszystkie pisemne wystgpienia obywateli powinny byé kierowane przez
Sekretariat 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 sg w dzienniku podawczym
i dekretowane do witasciwej komorki organizacyjnej lub kierowane do jednostki
podlegtej.

5. Termin zatatwiania wystgpien, podan w sprawach indywidualnych - zgodnie z art.
35 kpa.

6. Rejestracja skarg i wnioskéw nastepuje w dzienniku znajdujgcym sie w Wydziale
Organizacyjnym.

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

8. Rejestracja skarg i wnioskdw nastepuje wedtug dat wptywdw i dotyczy tylko skarg
odnoszacych sie do komoérek organizacyjnych i pracownikéw Urzedu Miejskiego oraz
jednostek podleglych Burmistrzowi. Skargi te rozpatruje Burmistrz, Zastepca
Burmistrza, lub bezposredni przetozeni.

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

10. Jezeli w piSmie zawierajgcym skarge lub wniosek obywatel wnioskuje o
indywidualne spotkanie z Burmistrzem Ilub Zastepcg Burmistrza, Wydziat
Organizacyjny przesyta niezwlocznie informacje zainteresowanemu o terminie
ustalonego spotkania.

11. Skargi i wnioski przyjmowane s3 przez:

a) Burmistrza w kazdy wtorek w godz. 13% — 149
i w kazdy czwartek w godz. 9% - 1000

b) Zastepce Burmistrza w kazdy poniedziatek w godz. 9% — 10%
i w kazdg $rode w godz. 1300 - 1490

c) Kierownikéw komorek organizacyjnych — od poniedziatku do pigtku
w godzinach pracy Urzedu.

12. 1. W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, nalezy skarge lub wniosek
przyja¢, sporzadzajgc z jej przyjecia protok6ét — stanowigcy zatacznik Nr 1 do
niniejszej Instrukcji.

12. 2. Protokét podpisujg: wnoszgcy skarge lub wniosek i pracownik przyjmujacy
zgtoszenie.
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12. 3. W protokole zamieszcza sie date przyjecia interwencji, imie , nazwisko i adres
osoby zgtaszajgcej oraz zwiezly opis sprawy. Protokot z przyjecia skargi lub wniosku
pracownik Wydziatu Organizacyjnego wpisuje do rejestru skarg i wnioskow.

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

14. Protokét z przyjecia indywidualnej prosby o pomoc lub interwencje rejestruje sie
w dzienniku podawczym Urzedu Miejskiego i nadaje tryb zatatwiania ustalany przez
przyjmujgcego prosbe.

lll. ROZPATRYWANIE | ZALATWIANIE SKARG | WNIOSKOW

1. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez
rézne organy, Urzad Miejski do ktérego 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,
zawiadamiajgc jednocze$nie wnoszgcego skarge lub wniosek.

2. Skargi lub wnioski adresowane do wtasciwego organu, a przestane w odpisie do
Urzedu Miejskiego nie sg rejestrowane w rejestrze skarg i wnioskow. Odpisy skarg
i wnioskéw oraz zwigzane z nimi dokumenty Wydziat Organizacyjny przechowuje w
oddzielnej teczce.

3. Jezeli Urzad Miejski nie jest organem wiasciwym do rozpatrzenia skargi lub
wniosku, wyznaczony pracownik Wydziatu Ogoélno-Organizacyjnego powinien
niezwiocznie, nie pozniej niz w terminie 7 dni, przygotowac¢ postanowienie w sprawie
przekazania skargi lub wniosku do organu witasciwego, powiadamiajgc o tym
wnoszgcego.

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

5. Skarge na pracownika mozna przekaza¢ do zatatwienia réwniez jego
przetozonemu stuzbowemu z tym, Zze na przetlozonym cigzy obowigzek
zawiadomienia Burmistrza o sposobie jej zatatwienia. O przekazaniu skargi nalezy
powiadomié skarzgcego (art. 232 Kpa).

6. Skarga dotyczgca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej
osobie ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowe;.

7. Skargi i wnioski nie zawierajgce nazwiska i adresu, tzw. anonimy pozostawia sie
bez rozpatrzenia.

8. Jezeli z treSci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu,
wzywa sie wnoszgcego skarge lub wniosek do ztozenia, w terminie siedmiu dni od
daty otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze



nieusuniecie tych brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez
rozpoznania.

9. Zgodnie z art. 237 § 1 Kpa organ wtasciwy do zatatwienia skargi lub wniosku
powinien sprawe zatatwi¢ bez zbednej zwitoki, nie pdzniej, niz w ciggu jednego
miesigca.

10. Skargi i wnioski, ktére nie wymagajg zbierania dowodéw, informaciji lub wyjasnien
powinny by¢ rozpatrzone w terminie do 14 dni.

11. Jezeli do sporzadzenia odpowiedzi na skarge lub wniosek niezbedne jest
wyjasnienie komoérki organizacyjnej Urzedu Miejskiego lub podlegtej jednostki,
pracownik prowadzacy rejestr skarg i wnioskdw przekazuje kopie protokotu
z przyjecia ustnego Ilub kopie pisma zawierajgcego skarge, wniosek do
odpowiedniego adresata oraz okres$la termin na udzielenie wyjasnienia. Wyznaczony
termin powinien uwzglednia¢ konieczno$é sporzadzenia projektu odpowiedzi dla
skarzgcego i uzyskania akceptu odpowiedniego organu (Burmistrza lub Zastepcy
Burmistrza).

12. Obowiagzkiem komorki organizacyjnej, ktérego dotyczy wniosek jest przekazanie
do Wydziatu Organizacyjnego informacji o sposobie i terminie jego zatatwienia.
Wydziat Organizacyjny sporzgdza okresowe analizy i przekazuje informacje
Burmistrzowi Ustrzyk Dolnych.

13. Zgodnie z art.237 § 2 Kpa postowie na Sejm RP, senatorowie lub radni, ktorzy
wniesli skarge we wiasnym imieniu lub przekazali skarge innej osoby do zatatwienia
powinni by¢ zawiadomieni o sposobie zatatwienia skargi najp6zniej w terminie 14 dni
od dnia jej wniesienia lub przekazania.

14. O kazdorazowym przypadku nie zatatwienia skargi lub wniosku w terminie nalezy
zawiadomi¢ strony, podajac przyczyny zwioki oraz wskazujgc nowy termin
zatatwienia sprawy (art. 36 Kpa).

15. W stosunku do os6b winnych naruszenia obowigzujgcych terminéw zatatwiania
spraw przewiduje sie 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 wnoszgcego
sprawe (art. 237 Kpa).

2. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi powinno zawierac:

- oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,

- wskazanie w jaki sposéb zostata zatatwiona,

- podpis z podaniem nazwiska, imienia i stanowiska stuzbowego osoby upowaznione;j
do zatatwienia skargi (art. 238 § 1 Kpa).

3. Zawiadomienie o negatywnym zatatwieniu sprawy powinno zawiera¢ dodatkowe
uzasadnienie - faktyczne i prawne (art. 238 § 1 Kpa).



4. W przypadku ponownego ztozenia skargi, ktéra byta juz przedmiotem rozpatrzenia
i zostata uznana za bezzasadng, a skarzacy nie wnosi nowych okolicznosci w
odpowiedzi na te skarge mozna podtrzymac swoje poprzednie stanowisko (art. 239 §
1 Kpa). O tym fakcie nalezy powiadomié organ wyzszego stopnia (art.239 § 2 Kpa -
Wojewoda Podkarpacki)

5. Skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrywane i zatatwiane z nalezytg starannos$cia,
whnikliwie i terminowo.

V. SPOSOB PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACJI

1. Skargi i wnioski sktadane i przekazywane do Urzedu Miejskiego oraz zwigzane z
nimi pisma oraz inne dokumenty rejestruje i przechowuje Wydziat Organizacyjny w
sposéb utatwiajgcy kontrole przebiegu i terminéw zatatwiania poszczegélnych skarg i
wnioskow.

2. Na podstawie Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. Nr 14,
poz. 67 z p6zn. zm.) - skargi i wnioski klasyfikuje sie pod symbolem 1510. Rejestr
skarg i wnioskéw oraz analizy i oceny sg oznaczone symbolem A.

Pozostata dokumentacja zwigzana 2z rozpatrywaniem skarg i wnioskow
przekazywanych wg wiasciwoSci oznaczona jest symbolem B5 i oznacza
dokumentacje o czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uptywie 5 lat podlega
brakowaniu.

VL. NADZ(:)R | KONTROLA NAD ROZPATRYWANIEM | ZALATWIANIEM SKARG |
WNIOSKOW

1. Wojewoda sprawuje nadzér w zakresie skarg i wnioskéw zatatwianych przez
organy samorzadu terytorialnego oraz samorzagdowe jednostki organizacyjne (art.
258 § 1 pkt.5 Kpa).

2. Biezacg kontrole prawidtowosci i terminowosci zatatwiania skarg, wnioskéw
prowadzi Sekretarz Gminy, a wynikajgce wnioski przedstawia Burmistrzowi Ustrzyk
Dolnych.



