ZARZADZENIE NR 1/K/2013
BURMISTRZA MIASTA BIELAWA

z dnia 3 stycznia 2013r.

w sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow

Na podstawie art. 33 ust 3 i 5 ustawy o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2001 roku nr 142,
poz.1591 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania Instrukcje w sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania
oraz zalatwiania skarg i wnioskéw stanowiaca zatacznik do zarzadzenia.

8§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 15/04 Burmistrza Miasta Bielawy z dnia 6.12.2004r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zalacznik do Zarzadzenia Nr 1/K/2013
Burmistrza Miasta Bielawa

z dnia 3 stycznia 2013r.

Instrukcja w sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw

Prawo do skladania skarg i wnioskow zagwarantowane jest w art. 63 Konstytucji
Rzeczypospolitej Polskiej i przystuguje kazdemu, kto posiada faktyczng mozliwo$¢ wyrazenia
i wniesienia w wymaganej formie, skargi lub wniosku w interesie spotecznym, w imieniu wlasnym
albo w imieniu innej osoby, ale zawsze za jej wyrazng zgoda.

Tryb postepowania w sprawach rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw reguluja przepisy
dziatu VIII Kodeksu postepowania administracyjnego oraz rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8
stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw ( Dz. U. Nr
5, poz. 46)

I. Klasyfikacja skarg i wnioskow

1. Skarga ma na celu zwrécenie uwagi wlasciwym organom na wszelkie nieprawidtowosSci powstate
w wyniku dzialania lub zaniechania. Pomimo, iz k.p.a. nie postuguje sie legalng definicjq skargi,
istote skargi okresla art.227 poprzez wskazanie jej przedmiotu. Katalog zachowan organéw i ich
pracownikow, ktére moga stanowi¢ przedmiot skargi, nie ma charakteru wyczerpujacego.

Przedmiotem skargi moze by¢, min.:

a) zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan przez wtasciwe organy lub ich
pracownikow,

b) naruszenie praworzadnosci,



C) naruszenie interesow skarzacych,
d) przewlekle lub biurokratyczne zalatwianie spraw.

Stosownie do art. 246 k.p.a., przedmiotem skargi moze by¢ takze nienalezyte zalatwienie wniosku
badZ tez niezalatwienie wniosku w terminie okreslonym przez ustawe albo wskazanym przez organ
w zawiadomieniu.

2.Whioskiem bedzie wystapienie jednostki lub grupy osob nie zawierajace elementéw krytycznych,
ale zmierzajace do wprowadzenia nowych rozwiazan w jakiejs dziedzinie lub do ulepszenia
funkcjonowania podmiotéw, do ktérych jest skierowane, albo tez do zmiany stanu prawnego.
Whiosek moze dotyczy¢ wszelkich spraw wchodzacych w zakres zadan organéw panstwowych i
samorzadowych oraz organéw organizacji spotecznych, ktére wykonujq zadania zlecone im przez
panstwo.

Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczego6lnosci sprawy:
a) ulepszenia organizacji,

b) wzmocnienia praworzadnosci,

C) usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom,

d) ochrony wiasnosci,

e) lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

3. O tym, czy pismo nalezy zakwalifikowa¢ do skarg lub wnioskéw decyduje nie forma zewnetrzna,
ale tre$¢ pisma. Prosby o pomoc lub interwencje w réznych sprawach indywidualnych powinny by¢
traktowane jako petycje lub wystapienia obywateli.

II. Tryb postepowania w sprawach skargowych

1. Postepowanie w sprawach skarg i wnioskdw wszczyna sie z chwilg zlozenia
i przyjecia skargi lub wniosku.

2. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie, za pomoca telefaksu, ustnie do
protokotu, a takze za pomoca poczty elektronicznej.

3. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy skarge lub wniosek sporzadza z ich
przyjecia protokot.

3.1.W protokole zamieszcza sie date przyjecia zgloszenia, imie, nazwisko i adres osoby
zglaszajacej oraz zwiezty opis sprawy.
3.2. Protokot podpisuja: wnoszacy skarge lub wniosek i pracownik przyjmujacy zgloszenie.
3.3. Protokot z przyjecia skargi lub wniosku pracownik przyjmujacy zgloszenie
przekazuje do Referatu Organizacyjnego celem wpisania do rejestru skarg i wnioskow.

4. Rejestracja skarg i wnioskow:
a) polega na wpisaniu skargi lub wniosku do rejestru zaktadanego w kazdym roku

kalendarzowym, znajdujacego sie w Referacie Organizacyjnym,
b) jest prowadzona wedhlug dat wpltywéw,



c) dotyczy tylko skarg i wnioskdw odnoszacych sie do komérek organizacyjnych i
pracownikow Urzedu Miejskiego.

5. Rejestracja oraz koordynowaniem rozpatrzenia skargi lub wniosku zajmuje sie wyznaczony
pracownik Referatu Organizacyjnego.

6. Przyjmujacy skarge lub wniosek potwierdza ich ztozenie jezeli zazada tego wnoszacy.

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

8. Jezeli skarga lub wniosek, zostaly wniesione do organu, ktory nie jest wlasciwy do ich
rozpatrzenia, organ obowiazany jest do ich przekazania niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w
terminie siedmiu dni, organowi wlasciwemu, zawiadamiajgc rownoczesnie o tym wnoszacego
skarge lub wniosek.

9. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez r6zne organy,
organ, do ktorego wniesiono skarge lub wniosek, rozpatruje sprawy nalezace do jego wiasciwosci,
a pozostate przekazuje niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie siedmiu dni, wlasciwym
organom, przesytajac odpis skargi lub wniosku, i zawiadamia o tym rownoczesSnie wnoszacego
skarge lub wniosek.

10. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa sie
wnoszacego skarge lub wniosek do usuniecia brakow w terminie siedmiu dni od daty otrzymania
wezwania z pouczeniem, Ze nieusuniecie ich spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez
rozpoznania.

11. Skargi i wnioski nie zawierajace nazwiska i adresu tzw. anonimy podlegaja rozpatrzeniu
wylacznie wowczas, gdy uzasadnia to interes spoteczny.

III. Przyjmowanie skarg i wnioskow

Skargi i wnioski przyjmowane sa przez:
a) Burmistrza — we wtorki w godz 1300 - 1530
b) Z-ce Burmistrza ds. Funkcjonowania Miasta —w poniedziatki w godz. 1300 - 1545
) Z-ce Burmistrza ds. Rozwoju Miasta — w czwartki w godz. 1300 - 1545
d) Kierownikéw komorek organizacyjnych — od poniedziatku do piatku
w godzinach pracy Urzedu

I'V. Terminy zalatwiania skarg i wnioskoéw

1. Zgodnie z zasadq szybkoS$ci postepowania, postepowanie skargowe nie powinno trwac¢ dhuzej,
niz jest to niezbedne do rozpatrzenia i zalatwienia skargi lub wniosku. Art.237 § 1 Kodeksu
postepowania administracyjnego wskazuje maksymalny termin do zatatwienia skargi lub wniosku.
Zgodnie z nim skarga lub wniosek powinny by¢ zalatwione nie p6Zniej niz w ciagu miesiaca, przy



czym za poczatek biegu tego terminu nalezy uznac dzien otrzymania skargi lub wniosku przez
wlasciwy organ.

2. Postowie na Sejm, senatorowie i radni, ktérzy wniesli skarge we wilasnym imieniu albo
przekazali do zalatwienia skarge innej osoby, powinni by¢ zawiadomieni o sposobie zalatwienia
skargi, a gdy jej zalatwienie wymaga zebrania dowodow, informacji lub wyjasnien — takze o stanie
rozpatrzenia skargi, najp6zniej w terminie 14 dni od dnia jej wniesienia albo przekazania.

3. O kazdorazowym przypadku niezatatwienia skargi lub wniosku w powyzszych terminach organ
administracji publicznej jest obowigzany zawiadomi¢ wnoszacego sprawe, podajac przyczyny
zwioki i wskazujac nowy termin zalatwienia sprawy.

V. Spos6b udzielania odpowiedzi na skargi i wnioski

1. O sposobie zalatwienia skargi lub wniosku zawiadamia sie wnioskodawce pisemnie.

2. Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi powinno zawierac :
a) oznaczenie organu, od ktoérego pochodzi,
b) wskazanie w jaki sposob zostata zalatwiona ( pozytywnie, negatywnie lub wyjasniajaco)

c) podpis z podaniem nazwiska, imienia i stanowiska sluzbowego osoby upowaznionej do
zalatwienia skargi lub jezeli zawiadomienie sporzadzone zostalo w formie dokumentu
elektronicznego, powinno by¢ opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym.

3. Zawiadomienie o negatywnym zatatwieniu sprawy powinno zawiera¢ dodatkowe uzasadnienie -
faktyczne i prawne

4. W przypadku gdy skarga w wyniku jej rozpatrzenia zostala uznana za bezzasadng i jej
bezzasadno$¢ wykazano w odpowiedzi na skarge, a skarzacy ponowit skarge bez wskazania
nowych okoliczno$ci, w odpowiedzi na te skarge mozna podtrzymac swoje poprzednie stanowisko
z odpowiednia adnotacjq w aktach sprawy — bez zawiadamiania skarzacego.

VI. Przechowywanie dokumentacji

1. Skargi i wnioski sktadane i przekazywane do Urzedu Miasta oraz zwigzane z nimi dokumenty
rejestruje i przechowuje Referat Organizacyjny w sposéb umozliwiajacy kontrole przebiegu i
terminOw zalatwiania poszczegélnych skarg i wnioskow.

2. Na podstawie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18.01.2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych ( Dz. U. Nr 14, poz.67 ze zm.) - skargi i wnioski klasyfikowane
sa pod symbolem 1510 i oznaczone symbolem A.

VII. Nadzér i kontrola nad rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg i wnioskow

1. Nadzoér w zakresie skarg i wnioskéw zalatwianych przez organy samorzadu terytorialnego oraz
samorzadowe jednostki organizacyjne sprawuje Wojewoda.

2. Biezaca kontrole prawidlowosci i terminowosci zatatwiania skarg i wnioskéw prowadzi
Sekretarz Gminy, ktéry wnioski przedstawia Burmistrzowi Miasta.



