Zatacznik do Zarzadzenia Nr 74/11

Burmistrza Gminy i Miasta
Pajeczno z dnia 13.10.2011r.

Instrukcja w sprawie organizacji przyjmowania
oraz zalatwiania skarg i wnioskow od interesantow

Tryb postgpowania w sprawach rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow reguluja
przepisy Kodeksu post¢powania administracyjnego (tj. Dz. U. z 2000r. Nr 98 poz. 1071
ze zm. Dziat VIII — Skargi i wnioski) oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
1 wnioskéw (Dz. U. Nr 5 poz. 46)

§1

1. O tym, czy pismo skierowane do urzedu gminy jest skarga, wnioskiem czy podaniem,
decyduje Burmistrz, jego Zastepca lub Sekretarz kierujac si¢ obowiazujacymi przepisami
w tym zakresie.

2. Przedmiotem skargi moze by¢é w szczeg6lnosci zaniedbanie lub nienalezyte
wykonywanie zadan przez wlasciwe organy albo przez ich pracownikéw, naruszenie
praworzadnosci lub interesow skarzacych, a takze przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie
spraw (art. 227 k.p.a.).

3. Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegodlnosci sprawy ulepszenia organizacji,
wzmocnienia praworzadno$ci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony
wlasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci (art. 241 k.p.a.).

4. Prosby o pomoc lub interwencje w rdéznych sprawach indywidualnych powinny by¢
traktowane jako wnioski, chyba ze w sprawie zastosowanie znajduja przepisy odregbne.

5. O tym, czy pismo nalezy zakwalifikowa¢ do skarg, wnioskow lub podan, decyduje nie
forma zewngtrzna, ale tre$¢ pisma.

6. Wnoszacy skarge lub wniosek moze zastrzec nieujawnianie swojego nazwiska
I adresu. Zastrzezenie takie jest dla organu rozpatrujacego skarge lub wniosek wiazace.

7. W uzasadnionych wypadkach mozna zawiadomi¢ wnoszacego skarge lub wniosek, ze
bez ujawnienia jego nazwiska brak jest mozliwosci rozpatrzenia tej skargi lub wniosku.

2
1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone§ pisemnie, telegraficznie, dalekopisem, poczta
elektroniczna, a takze ustnie do protokotu.
2. Skargi i wnioski wptywajace do urzedu gminy powinny by¢ rozpatrywane zgodnie
Z obowiazujacymi terminami oraz ustalonym trybem.
3. Wszystkie pisemne wystapienia obywateli powinny by¢ kierowane przez biuro podawcze



do burmistrza lub zastgpcy burmistrza, ktorzy ustalaja, czy pismo zawiera skargg, wniosek, czy
tez jest podaniem w indywidualnej sprawie.

4. Podania w sprawach indywidualnych rejestrowane sa w dzienniku podawczym
I dekretowane do wtasciwej komorki organizacyjnej lub kierowane do jednostki podlegte;j.

5. Rejestracja skarg iwnioskow nastgpuje w dzienniku zaktadanym w kazdym roku
kalendarzowym znajdujacym si¢ w Referacie Ogolno - Organizacyjnym.

6. Zalatwianie skarg, wnioskow w terminach okre§lonych przepisami prowadzi
wyznaczony pracownik Referatu Ogoélno - Organizacyjnego.

7. Rejestracja skarg i wnioskow nastgpuje wedlug dat wpltywow i dotyczy skarg
odnoszacych si¢ do komorek organizacyjnych i pracownikéw urzedu gminy oraz jednostek
podlegtych burmistrzowi. Skargi te rozpatruja Burmistrz, Zastgpca Burmistrza lub
bezposredni przetozeni.

8. Skargi na Burmistrza i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz wnioski
kierowane do rady gminy rejestrowane sa w rejestrze, o ktorym mowa w pkt 7.
Rozpatrywanie skarg na Burmistrza i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych oraz
przyjmowanie wnioskéw do rady gminy reguluja odrebne przepisy.

9. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu organ
rozpatruje sprawy nalezace do jego wlasciwosci, a pozostate przekazuje niezwlocznie
wiasciwym organom, przesylajac odpis skargi lub wniosku, o czym informuje skarzacego.

§3
W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, nalezy skargg lub wniosek przyjac,
sporzadzajac z jej przyjecia protokot. Protokodt z przyjecia skargi lub wniosku pracownik
Referatu Ogodlno - Organizacyjnego wpisuje do rejestru skarg i wnioskow. Wzor protokotu
stanowi zatacznik do niniejszej instrukcji.
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1. Skargi lub wnioski adresowane do wlaé?:iwego organu, a przestane w odpisie do urze¢du
gminy nie sg rejestrowane w rejestrze skarg i wnioskéw. Odpisy skarg i wnioskow oraz
zwiazane z nimi dokumenty Referat Ogdlno - Organizacyjny przechowuje w oddzielnej
teczce.

2. Jezeli do sporzadzenia odpowiedzi na skargg lub wniosek niezbgdne jest wyjasnienie
komorki organizacyjnej Urzgdu Gminy lub podleglej jednostki, pracownik prowadzacy rejestr
skarg iwnioskow przekazuje kopie protokotu =z przyjecia ustnego lub Kkopi¢ pisma
zawierajacego skarge, wniosek do odpowiedniego adresata oraz okre$la termin na udzielenie
wyjasnienia. Wyznaczony termin powinien uwzglednia¢ koniecznos$¢ sporzadzenia projektu
odpowiedzi dla skarzacego i uzyskania akceptu odpowiedniego organu (Burmistrza lub jego
Zastgpcey).

3. Obowiazkiem komorki organizacyjnej, ktorej dotyczy wniosek, jest przekazanie do
Referatu Ogolno - Organizacyjnego informacji o sposobie i terminie jego zatatwienia. Referat
Ogoélno Organizacyjny sporzadza okresowe analizy i przekazuje informacje Burmistrzowi



gminy.

4. W stosunku do os6b winnych naruszenia obowiazujacych termindéw zalatwiania spraw
przewiduje si¢ stosowanie kar porzadkowych i1 dyscyplinarnych (art. 38 k.p.a.).

5. Skargi 1wnioski powinny by¢ rozpatrywane i zalatwiane znalezyta starannoscia,
whnikliwie i terminowo - bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w ciagu miesiaca.

6. O sposobie zalatwienia skargi zawiadamia si¢ skarzacego. W razie niezalatwienia
skargi w terminie stosuje si¢ odpowiednie przepisy KPA.

§5

1. Skargi i wnioski sktadane i przekazywane do urzedu gminy oraz zwiazane z nimi pisma
oraz inne dokumenty rejestruje i przechowuje Referat Ogolno - Organizacyjny w sposob
utatwiajacy kontrolg przebiegu i terminéw zalatwiania poszczegdlnych 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 archiwow zaktadowych — skargi i wnioski klasyfikuje
si¢ pod symbolem ,,1510” oraz ,,1511”. Rejestr skarg i wnioskéw oraz dokumentacja w tych
sprawach oznaczone sa odpowiednio symbolem ,,A” i ,,BES”.

§6
Biezaca kontrole prawidlowosci iterminowos$ci zatatwiania skarg oraz wnioskow
prowadzi Sekretarz gminy, a wyniki przedstawia Burmistrzowi gminy.



Zatacznik do Instrukcji w sprawie
organizacji przyjmowania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow

od interesantow

PROTOKOL
Przyjecia skargi — wniosku wniesionej (ego) ustnie

Pani (Pan ) ... e
Zamieszkata (Y)W ..oooiiiiiiiiii ul. o Nr.........

wnosi ustnie do protokotu skarge — wniosek o nastepujacej tresci:



Protokoét niniejszy zostat odczytany wnoszacemu.

Protokoét sporzadzit:

(podpis osoby przyjmujacej- imig, nazwisko 1 stanowisko stuzbowe)

(podpis wnoszacego lub osoby przez niego upowaznione;j)



