ZARZ ADZENIE Nr 27/2013
Burmistrza Miasta Lipna
z dnia 2 kwietnia 2013 roku

w sprawie trybu i zasad organizacji przyjmowania, ozpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskow ludnasci.

Na podstawie art. 33 ust. | Ustawy z dnia 08.0301890 samorzdzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, zZpo zm.), w zwiazku z art. 228 i art. 248 |
Ustawy z dnia 14.06.1960r. Kodeks Rpsiwania Administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr
98, poz. 1071 z gmo zm.) ora& 5 rozporadzenia Rady Ministréw z dnia 8.01.2002 roku w
sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywaniargki wnioskéw (Dz.U. Nr 5 poz. 46 ),
zarzdzam, co nagpuje:

81

Wprowadzam do stosowania Instrukey sprawie organizacji przyjmowania oraz zatatwéani
skarg i wnioskéw od interesantéw stanaeyizakcznik nr 1 do zardzenia.

§2
Wykonanie zargzdzenia powierza giSekretarzowi Miasta.

83
Traci moc zarzdzenie nr 3/2008 Burmistrza Miasta Lipna z dnias@&znia 2008 r.

84
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Lipna
nr 27/2013 z dnia 2 kwietnia 2013 roku

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

Tryb postpowania w sprawach rozpatrywania i zatatwiania gkamnioskow reguly
przepisy Kodeksu Pagiowania Administracyjnego ( Dziat VIII - Skargi i Nbski),
Rozporadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 roke( U. Nr 5 poz. 46).

l. Klasyfikacja skarg i wnioskow

. O tym, czy pismo skierowane do Wdu Miasta jest skany wnioskiem, czy
podaniem decydsj Burmistrz lub Zasfpca Burmistrza, kierag sk obowikzujacymi
przepisami w tym zakresie:

a) skarga

Przedmiotem skargi nte by w szczegOlngci zaniedbanie lub nienage wykonanie
zada przez whdciwe organy lub przez ich pracownikéw; naruszenm@awwrzdnacsci
lub interesow skancych, a take przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie sprawn. (227
kpa).

b) wniosek
Przedmiotem wniosku mag by¢ w szczegolnéci sprawy ulepszenia organizacji,
wzmocnienia prawomddnos¢, usprawnienia pracy | zapobiegania naaiom,

ochrony wtasngci, lepszego zaspokajania potrzeb ludmgart. 241 kpa).

2. Prégby o pomoc lub interwengjw rdznych sprawach indywidualnych powinny dy
traktowane jako podania obywateli lub wystnia obywateli.

3. O tym, czy pismo naty zakwalifikowa& do skarg, wnioskow lub podadecyduje
nie forma zewegtrzna, ale tr& pisma.

4. Wnoszacy skarg lub wniosek mee zastrzec nie ujawnianie swojego nazwiska i adresu
Zastrzeenie takie jest dla organu rozpaticggo skarglub wniosek wazace.

5. W uzasadnionych wypadkach ina zawiadond@ wnoszcego skarglub wniosek,
ze bez ujawnienia jego nazwiska brak jestlmasci rozpatrzenia tej skargi lub wniosku.

ll. PRZYIJMOWANIE SKARG | WNIOSKOW

1. Skargi i wnioski mog by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie, dalekopisem,
poczt elektroniczia, a take ustnie do protokotu.



2. Skargi, wnioski wpltywajce do Urzdu Miasta powinny by rozpatrywane zgodnie
z obowhzujacymi terminami oraz ustalonym trybem.

3. Wszystkie pisemne wysglienia obywateli powinny Wy kierowane przez Sekretariat do
Burmistrza, Zaspcy Burmistrza lub Sekretarza, ktérzy ustalajzy pismo zawiera skagg
wniosek, czy te jest podaniem w indywidualnej sprawie.

4. Podania w sprawach indywidualnych rejestrowanews dzienniku podawczym i
dekretowane do wigiwej komorki organizacyjnej lub kierowane do jedtio podlegtej.

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

6. Rejestracja skarg i wnioskbw ngsije w dzienniku zaktadanym w #@m roku
kalendarzowym znajdagym st w Wydziale Organizacyjnym.

7. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skasgnioskéw prowadzi wyznaczony
pracownik Wydziatu Organizacyjnego.
a) skargi i wioski rozpatruje dyrektor wydziatu, kt@gezakresu dziatania dotyczy skarga
lub wniosek,

8. Rejestracja skarg i wnioskow ngsije wedlug dat wpltywdéw i dotyczy tylko skarg
odnosacych st& do komoérek organizacyjnych i pracownikéw k€dm Miejskiego
oraz jednostek podlegltych Burmistrzowi. Skargi tezpatruje Burmistrz, Zagbca
Burmistrza, Sekretarz lub bezpedni przetaeni.

9. Skargi na Burmistrza i kierownikbw gminnych jedtek organizacyjnych,
rejestrovane s w odrbnym rejestrze prowadzonym przez Biuro Rady Mieggki
i rozpatrywane przez RadViejska.

10. Jeeli w pismie zawieraggcym skarg lub wniosek obywatel wnioskuje o indywidualne
spotkanie z Burmistrzem lub Zapta Burmistrza, Wydzial Organizacyjny przesyta
niezwtocznie informagj zainteresowanemu o terminie ustalonego spotkania.

11. Skargi i wnioski przyjmowane, przez:
a) Burmistrza - wtorki w godz. $3- 14%°
b) Przewodniczca Rady Miejskiej — wtorki w godz. £8- 12°
c) W imieniu Burmistrza skargi i wnioski przyjmujéwniez Zastpca Burmistrza,
Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta oraz Dyrektowgylziatow i Kierownicy komérek
organizacyjnych od poniedziatku daithiu w godzinach pracy ugdu

12. I. W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustmalery skarg lub wniosek przyc,
sporadzapc z jej przygcia protokot.

12.2. Protokot podpisaj wnoszcy skarg lub wniosek i pracownik przyjmagy zgtoszenie.



12.3. W protokole zamieszczea; slat przyjecia interwencji, img¢, nazwisko i adres osoby
zgltaszajcej oraz zwizly opis sprawy. Protokdt z pragia skargi lub
wniosku pracownik Wydziatu Organizacyjnego wpistd{erejestru skarg i wnioskow.

13. Przyjmugcy skargi i wnioski potwierdza ztenie skargi lub wniosku, zeli zazada tego
WNOSZCY.

14. Protokot z przycia indywidualnej préby o pomoc lub interwengj rejestruje si
w dzienniku podawczym Uedu Miejskiego i nadaje tryb zatlatwiania ustalanyear
przyjmujacego prébe.

lIl. ROZP ATRYW ANIE | ZALATWIANIE SKARGI WNIOSKOW

I. Jezeli skarga Iub wniosek dotyczy kilku spraw podlaggch rozpatrzeniu
przez rgne organy, Urgd Miasta, do ktérego wniesiono skarglub wniosek

rozpatruje sprawy natgce do jego wisciwosci, a pozostale przekazuje
niezwtocznie (do siedmiu dni od otrzymania) $edavym organom z Kkopi skargi

lub wniosku, zawiadamiaf jednoczénie wnoszcego skarglub wniosek.

2. Skargi lub wnioski adresowane do $diavego organu, a przestane w odpisie
do Urzdu Miasta nie grejestrowane w rejestrze skarg i wnioskéw.

Odpisy skarg i wnioskow oraz zaziane z nimi dokumenty Wydziat Organizacyjny
przechowuje w oddzielnej teczce.

3. Jeeli Urzad Miasta nie jest organem wkawym do rozpatrzenia skargi lub wniosku,
wyznaczony pracownik Wydziatu Organizacyjnego pogrimiezwitocznie, nie paiej niz w
terminie 7 dni, przygotowapostanowienie w sprawie przekazania skargi lubosku do
organu wtaciwego, powiadamiaf o tym wnoszcego.

4. Jeeli skarga lub wniosek nie zostata wniesiona d@aouwwiaciwego, a z treci skargi lub
wniosku nie mena ustalk adresata, lub kiedy z #@ wynika, ze adresatemasorgany
wymiaru sprawiedliwéci, nalezy skarg lub wniosek odestawnoszcemu w terminie 7 dni
z odpowiednim wyjgnieniem.

5. Skarg na pracownika mma przekaza do zatatwienia rownie jego przetaonemu
stwzbowemu z tym,ze na przeldonym chzy obowhzek zawiadomienia Burmistrza o
sposobie jej zatatwienia. O przekazaniu skargiayg®wiadomé skatzacego (art 232).

6. Skarga dotycra okrélonej osoby nie mee by przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani
osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku rddakci stuzbowe).

7. Skargi i wnioski nie zawierge nazwiska i adresu, tzw. anonimy podlegagpatrzeniu
wytacznie wowczas, gdy uzasadnia to interes spoteczny.



8. Jeeli z tresci skargi lub wniosku nie nima naleycie ustalé ich przedmiotu, wzywa si
wnoszcego skarg lub wniosek do zhzenia, w terminie siedmiu dni od daty otrzymania
wezwania, wyjénienia lub uzupetnienia, z pouczenier® nie usuricie tych brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez osanpnia.

9. Zgodnie z art. 238 | kpa. organ wiéciwy do zatatwienia skargi lub wniosku powinien
spraw zatatwt bez zlednej zwitoki, nie paniej, niz w ciagu jednego miesca.

10. Skargi i wnioski, ktére nie wymagagbierania dowodow, informacji lub wyjaien
powinny by rozpatrzone w terminie do 14 dni.

11. Jeeli do sporadzenia odpowiedzi na skarglub wniosek nieztdne jest
wyjasnienie  komorki organizacyjnej Wgdu Miejskiego lub podlegtej jednostki,
pracownik prowadaey rejestr skarg i wnioskOow przekazuje kogrotokotu z przycia
ustnego lub kopi pisma zawieragego skarg, wniosek do odpowiedniego adresata oraz
okresla termin na udzielenie wyjaienia. Wyznaczony termin powinien uwgghia
konieczné¢ sporadzenia projektu odpowiedzi dla skatego i uzyskania akceptu
odpowiedniego organu (Burmistrza lub Zg&ty Burmistrza).

12. Obowizkiem komoérki organizacyjnej, ktérego dotyczy wraksjest przekazanie do
Wydziatu Organizacyjnego informacji o sposobieritmie jego zatatwienia.

13. Zgodnie z art.23% 2 kpa. postowie na Sejm RP, senatorowie lub raddnirzy wnigli
skarg we wiasnym imieniu lub przekazali skargnej osoby do zatatwienia powinni by
zawiadomieni o sposobie zalatwienia skargi najpE w terminie 14 dni od dnia jej
whniesienia lub przekazania.

14. O kadorazowym przypadku nie zatatwienia skargi lub wskio w terminie nabey
zawiadomé strony, podajc przyczyny zwioki oraz wskazg nowy termin zatatwienia
sprawy (art. 36 kpa)

15. W stosunku do osOb winnych naruszenia ohowyicych termindw zatatwiania spraw
przewiduje si stosowanie kar pogdkowych i dyscyplinarnych (art.38 kpa).

IV. SPOSOB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA SKARGI | WNIOSK |

I. O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawrath s¢ pisemnie wnosgego spraw
(art. 237 kpa).

2. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi powizawiera:
— o0znaczenie organu, od ktérego pochodzi,
— wskazanie w jaki sposOb zostata zatatwiona (pozgigw negatywnie lub
wyjasniajaco),



— podpis z podaniem nazwiska, imienia i stanowiskeb&iwego osoby upowaionej
do zatatwienia skargi (art. 238l kpa).

3. Zawiadomienie o0 negatywnym zatatwieniu sprawywipoo zawierda dodatkowe
uzasadnienie - faktyczne i prawne (art. 33Bkpa).

4. W przypadku ponownego zenia skargi, ktéra byla juprzedmiotem rozpatrzenia i
zostata uznana za bezzasgdnskaracy nie wnosi nowych okoliczoi w odpowiedzi nagt
skargg mozna podtrzymé swoje poprzednie stanowisko (art. 289 kpa). O tym fakcie
nalezy powiadomé organ wyszego stopnia art.2392 kpa).

5. Skargi i wnioski powinny kyrozpatrywane i zatatwiane z naj#q starannécia, wnikliwie
i terminowo.

V. SPOSOB PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACJI

I. Skargi i wnioski sktadane i przekazywane do ¢diz Miasta oraz zwrzane z nimi pisma
oraz inne dokumenty rejestruje i przechowuje Wyld@eganizacyjny w sposéb utatwigly
kontrok przebiegu i terminow zatatwiania poszczegolnydrghk wnioskow.

2. Na podstawie Rozpardzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnigBd.98 pan,

zm. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organ@min i zwiagzkédw midzygminnych —
skargi i wnioski klasyfikuje sipod symbolem 0560. Rejestr skarg i wnioskow orediay i

oceny § oznaczone symbolem A.

Pozostata dokumentacja zwana z rozpatrywaniem skarg i wnioskOw oraz prowagm

nadzorem i kontr@l oznaczona jest symbolem B 3 i oznacza dokumentagizasowym
znaczeniu praktycznym, ktora po uptywie 3 lat pgdlérakowaniu.

VI. NADZOR | KONTROLA NAD ROZPATRYWANIEM | ZALATWIA NIEM
SKARG | WNIOSKOW

I. Wojewoda sprawuje nadzor w zakresie skarg i wskowv zatatwianych przez organy
samoradu terytorialnego oraz samadowe jednostki organizacyjne (art. 288 pkt.5).

2. Biezaca kontrok prawidiowaci i terminowaci zatatwiania skarg, wnioskéw i listow
prowadzi Sekretarz Miasta, a wynikeg wnioski przedstawia Burmistrzowi Miasta.



