Piecz¢ podtuzna o tréci
Burmistrz Ladka Zdroju

ZARZ ADZENIE nr 0050.122.2011
Burmistrza L gdka-Zdroju
z dnia 15 czerwca 2011 r.

w sprawie trybu i zasad organizacji przyjmowania, ozpatrywania
oraz zatatwiania skarg i wnioskow interesantéw

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy o samauriz gminnym ( Dz. U. z 2001r. nr 142 poz. 1591
z p&n. zm.) zargdzam, co naspuje:

§1
Wprowadzam do stosowania Instrukey sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywaaraz
zatatwiania skarg i wnioskéw interesantow ktérychgamem wiaciwym do rozpatrywania
jest Burmistrz ladka-Zdroju, stanowica zakcznik nr 1 do zardzenia.

§2

Wykonanie zargdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gmirglék-Zdroj.

§3
Traci moc zargdzenie nr 12/96 Burmistrza Miasta i Gminy vwdku Zdroju z dnia 22 listopada
1996 roku.

§4

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem 1 lipca 2011 r.

Pie¢zpodtwzna o tréci

BURMISTRZ
Osoba petna funkcg Burmistrza ladka Zdroju
mgr inz. Kazimierz Szkudlarek

(podpis nieczytelny)
Informacg wytworzyt Anna Chilicka
Informacg zweryfikowat Sebastian tukasiewicz
Data 15.06.2011




Zatqcznik nr 1
do Zarzdzenia Burmistrza kdka-Zdroju
nr 0050.122.2011 z 15.06.2011 r..

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACJI PRZYJMOWANIA,
ROZPATRYWANIA ORAZ ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW
INTERESANTOW, KTORYCH ORGANEM WA SCIWYM DO
ROZPATRYWANIA JEST BURMISTRZ L ADKA-ZDROJU

Tryb postpowania w sprawach rozpatrywania i zatatwiania gkawnioskow reguluyj przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks gmstania Administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2000 r.,
nr 98, poz. 1071 ze zm.), zwanej dalej kpa oray akykonawcze - Rozpogdzenie Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 roku ( Dz. U. 202Qr., Nr 5 poz. 46).

I KLASYFIKACJA SKARG | WNIOSKOW

1. O tym, czy pismo skierowane do Wdu Miasta i Gminy w hdku-Zdroju jest skarg
wnioskiem czy podaniem decydupurmistrz, Zasfpca Burmistrza lub Sekretarz, kiexajsk
obowiazujacymi przepisami w tym zakresie:

a) skarga

Przedmiotem skargi nie byt w szczegdlngci zaniedbanie lub nienalgte wykonanie zada
przez widciwe organy lub przez ich pracownikéw; naruszenmamorzdndsci lub interesow
skarzacych, a take przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraawt(227 kpa).

b) wniosek

Przedmiotem wniosku maghy¢ w szczegolngci sprawy ulepszenia organizaciji, wzmocnienia
praworzadnas¢, usprawnienia pracy i zapobiegania naaiom, ochrony wilasnwi, lepszego
zaspokajania potrzeb ludéw ( art. 241 kpa).

2. Prasby o pomoc lub interwengjw réznych sprawach indywidualnych powinnydlyaktowane
jako podania lub wyspienia interesantow.

3. O tym, czy pismo naly zakwalifikowa do skarg, wnioskéw lub podalecyduje nie forma
zewretrzna, ale tr& pisma.

4. Wnoszicy skarg lub wniosek mee zastrzec nieujawnianie swojego nazwiska i adresu.
Zastrzeenie takie jest dla organu rozpa#icggo skarg lub wniosek wazace.

5. W uzasadnionych wypadkach pma zawiadon@ wnoszcego skarg lub wniosek,ze bez
ujawnienia jego nazwiska brak jest swosci rozpatrzenia tej skargi lub wniosku.



Il PRZYJMOWANIE SKARG | WNIOSKOW

. Skargi i wnioski mog by¢ wnoszone pisemnie, faksem, pacetektroniczma, a take ustnie
do protokotu.

. Skargi, wnioski wptywajce do Urzdu Miasta powinny by rozpatrywane zgodnie
Z obowgzujacymi terminami oraz ustalonym trybem.

. Wszystkie pisemne wygtienia obywateli powinny kiykierowane przez Biuro Obstugi Klienta
do Burmistrza, Zagpcy Burmistrza lub Sekretarza, celem ustalenigpcgmo zawiera skaeg
wniosek, czy te jest podaniem w indywidualnej sprawie.

. Podania w sprawach indywidualnych rejestrowane gizienniku podawczym i dekretowane
do wiaciwej komaorki organizacyjnej lub kierowane do jedtio podlegte;.

. Termin zatatwiania wygpien, poda w sprawach indywidualnych - zgodnie z art. 35 kpa.

. Rejestracja skarg i wnioskow ngstije w rejestrze skarg i wnioskow, prowadzonym prze
Sekretarza w formie papierowej lub elektronicznie.

. Rejestracja skarg i wnioskow ngstije wedlug dat wpltywdéw i dotyczy tylko skarg
odnoszacych s¢ do komodrek organizacyjnych i pracownikow khim Miasta i Gminy
w Ladku-Zdroju oraz jednostek podlegtych Burmistrzowikargi te rozpatruje Burmistrz,
Zastpca Burmistrza lub bezpeedni przetaeni.

. Skargi na Burmistrza i Kierownikdw gminnych jedrelstorganizacyjnych, rejestrowane
sa W odrbnym rejestrze prowadzonym przez Biuro Rady Migskirozpatrywane przez Rad
Miejska.

. Skargi i wnioski przyjmowaneasprzez Burmistrza w kaly wtorek w godzinach 6— 16°.

W przypadku nieobeckoi Burmistrza interesantow przyjmuje Zgsta Burmistrza
lub Sekretarz Miasta i Gminy. Wiytkowo przyjmowanie interesantow ww odby si¢

w innym dniu lub/i innych godzinach, o czym zawiada st wywieszajc informacg na
drzwiach i tablicy informacyjnej Urzlu.

10. W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, maleskarg lub wniosek przy¢,

sporadzapc z jej przygcia protokét. Protokét podpisalj wnosacy skarg lub wniosek

I pracownik przyjmujcy zgtoszenie. W protokole zamieszcza dat przyjecia interwencji,
imi¢ , nazwisko i adres osoby zgtasgaj oraz zwgzly opis sprawy. Sekretarz wpisuje
protokot z przygcia skargi lub wniosku do rejestru skarg i wniosko

Przyjmupcy skargi i wnioski potwierdza ztenie skargi lub wniosku jeli zazada tego
WNOSZCY.

I ROZPATRYWANIE | ZALATWIANIE SKARGI WNIOSKOW

1. Jereli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegggch rozpatrzeniu przez z0e organy,

Urzad Miasta i Gminy w hdku-Zdroju, do ktérego wniesiono skarlyb wniosek rozpatruje
sprawy naleace do jego wigciwosci, a pozostate przekazuje niezwiocznie ( do sieddrii
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od dat otrzymania) wkaiwym organom z kopi skargi lub wniosku, zawiadamigj
jednoczénie wnoszcego skarglub wniosek.

. Skargi lub wnioski adresowane do wdavego organu, a przestane do wiadéoao Urzdu
Miasta i Gminy w ladku-Zdroju nie g rejestrowane w rejestrze skarg i wnioskow.

. Jezeli skarga lub wniosek nie zostala wniesiona doaougwidciwego, a z tréci skargi
lub wniosku nie mgna ustakk adresata, lub kiedy z #@ wynika, ze adresatemasorgany
wymiaru sprawiedliwéci, nalezy skarg lub wniosek odestawnoszacemu w terminie 7 dni od
daty wptywu z odpowiednim wygaieniem.

. Skargg na pracownika mma przekaza do zalatwienia réwnie jego przetlaonemu
stuzbowemu z tymze na przetdonym chzy obowhzek zawiadomienia Burmistrza o sposobie
jej zatatwienia. O przekazaniu skargi ngi@owiadomé skaracego (art 232).

. Skarga dotyczra okrélonej osoby nie mge by przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani
osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku rddkci stuzbowej.

. Skargi i wnioski nie zawierage nazwiska i adresu, tzw. anonimy podlegajzpatrzeniu
wytacznie wowczas, gdy uzasadnia to interes spoteczny.

. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mima naléycie ustalé ich przedmiotu, wzywa i
wnoszcego skarg lub wniosek do ztezenia, w terminie siedmiu dni od daty otrzymania
wezwania, wyjénienia lub uzupetnienia, z pouczenieme nie usuricie tych brakéw
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez eampnia.

. Zgodnie z art. 237 8 1 kpa. organ ydiavy do zatatwienia skargi lub wniosku powinien s
zatatwic bez zlgdnej zwioki, nie paéniej, niz w ciagu jednego miesca.

. W zwiazku z posiadaniem przez WdzMiasta i Gminy systemu zaidzania jakécia, Sekretarz
Miasta i Gminy dokonuje analizy trybu rozpatrywaniai zalatwiania skarg, poprzez
przedktadanie Burmistrzowi adka—Zdroju oraz Petnomocnikowi ds. jdkd informaciji
kwartalnych z monitorowania i pomiaru procesow orazealizacji produktéw: procedura
PO-OR/16u - rozpatrzenia skargi.

10. O kadorazowym przypadku nie zatatwienia skargi lub whkio w terminie naley

zawiadomd strony, podajc przyczyny zwioki oraz wskaziyg nowy termin zatatwienia sprawy
(art. 36 kpa).

IV SPOSOB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA SKARGI | WNIOS KI

1. O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawiadasti pisemnie wnosgego spraw
(art. 237 kpa).

2. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi powirawierd :
- 0znaczenie organu, od ktérego pochodzi,
- wskazanie w jaki sposob zostata zatatwiona ( pemyie, negatywnie lub wyfaiajaco),
- podpis z podaniem nazwiska, imienia i stanowisk&bowego osoby upowaionej
do zatatwienia skargi ( art. 238 § 1 kpa).



. Zawiadomienie 0 negatywnym zatatwieniu sprawy powinzawierda dodatkowe
uzasadnienie - faktyczne i prawne ( art. 238 §d) kp

. W przypadku ponownego ztenia skargi, ktora byta juprzedmiotem rozpatrzenia i zostata
uznana za bezzasagim skatacy nie wnosi nowych okoliczdoi w odpowiedzi na ¢t
skarg mozna podtrzymé swoje poprzednie stanowisko ( art. 239 § 1 kpajy® fakcie
nalezy powiadomé organ wyszego stopnia art.239 § 2 kpa).

. Skargi i wnioski powinny b§ rozpatrywane i zatatwiane z naj¢a starannécia, wnikliwie
i terminowo.

V SPOSOB PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACJI

. Skargi i wnioski sktadane i przekazywane doddiz Miasta i Gminy w hdku-Zdroju oraz
Zwigzane z nimi pisma oraz inne dokumenty rejestryjezechowuje Sekretarz w sposob
utatwiajacy kontrok przebiegu i terminéw zatatwiania poszczegoélnydrghk wnioskow.

. Na podstawie Rozpogdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycZ04al r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych czewych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwzaktadowych( Dz.U. z 2011 r., Nr 14,
poz. 67 z pén. zm.) - skargi i wnioski klasyfikuje gipod symbolem 1510. Rejestr skarg
i wnioskow oraz analizy i oceny ®znaczone symbolem A.

VI NADZOR | KONTROLA NAD ROZPATRYWANIEM
| ZALATWIANIEMSKARG | WNIOSKOW

. Wojewoda sprawuje nadz6ér w zakresie skarg i wniask@atatwianych przez organy
samorzadu terytorialnego oraz samadowe jednostki organizacyjne ( art. 258 § 1 pkt.5)

. Biezaca kontrok prawidlowdgci i terminowdgci zatatwiania skarg, wnioskow i listow
prowadzi Sekretarz, a wynik@e wnioski przedstawia Burmistrzowi.



