Zatgcznik do Zarzadzenia nr 151/2023 z dnia 25 lipca 2023 r.
w sprawie wprowadzenia Procedury

przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
w Urzedzie Miasta w Porgbie

PROCEDURA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA, ZALATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW W URZEDZIE MIASTA W POREBIE

Podstawa prawna:

1) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego dalej takze Kpa
2) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

Przedmiot skargi i wniosku

§1

1. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci:

1) zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan przez pracownikow Urzedu,
2) naruszenie praworzadno$ci lub intereséw skarzacego,

3) przewlekle lub biurokratyczne zalatwianie spraw.

2. Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegolnos$ci sprawy:

1) sprawy ulepszenia organizacji,

2) wzmocnienia praworzadnosci,

3) usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom,

4) ochrony wtasnosci, lepszego zaspakajania potrzeb ludnosci.

Przyjmowanie skarg i wnioskow

§2

1. Burmistrz Miasta Porgba przyjmuje mieszkancow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy
poniedziatek miesigca w godz. od 14:00 do 16:00 po wczes$niejszym uzgodnieniu terminu
w sekretariacie.

2. Pracownicy Urzedu przyjmuja mieszkancéw w sprawie skarg i wnioskéw codziennie
w godzinach pracy Urzedu.

3. Dla organu wykonawczego rejestr skarg i wnioskow prowadzony jest przez Kierownika
Referatu Organizacyjnego. W rejestrze ewidencjonowane s3 skargi i wnioski wplywajace do
Urzedu Miasta oraz wnoszone ustnie do protokotu w ramach przyje¢ mieszkancow, ktore
odpowiadaja tresci art. 227 Kpa tj. skarga lub art. 241 Kpa tj. wniosek.

4. Dla organu stanowigcego rejestr skarg i wnioskow prowadzony jest przez Biuro Rady Miasta.
W rejestrze ewidencjonowane sg skargi i wnioski wplywajace do Rady Miasta oraz wnoszone
ustnie do protokotu w ramach przyje¢ mieszkancow, ktére odpowiadajg tresci art. 227 Kpa tj.
skarga lub art. 241 Kpa tj. wniosek

5. Po przyjeciu skargi lub wniosku wniesionego ustnie sporzadza si¢ protokol z przyjecia
sprawy, w ktorym odnotowuje si¢ jego tre$¢. Tres¢ protokolu winna zawieraé: date
przyjecia skargi lub wniosku, zwiezly opis tresci sprawy, dane osoby zglaszajacej skarge lub
whniosek wraz z adresem oraz podpisy przyjmujacego skarge lub wniosek oraz wnoszacego.



6. Po zakwalifikowaniu pisma jako skargi, czy wniosku przekazywane sg do merytorycznego
zalatwienia wlasciwym pracownikom. Korespondencja w sprawie danej skargi/wniosku
powinna zawiera¢ numer rejestru centralnego.

Kwalifikacja skarg i wnioskow

§3

1. O tym, czy pismo jest skarga czy wnioskiem, decyduje tre$¢ pisma, a nie jego forma.
2. Kwalifikacji wplywajacych skarg i wnioskow dokonuje Radca Prawny.

3. Zakwalifikowana skarga lub wniosek jest przekazywana do zatatwienia wiasciwemu ze
wzgledu na przedmiot sprawy referatowi.

4. Jesli z treSci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ przedmiotu skarzonego wzywa si¢
wnoszacego skarge, w terminie 7, dni o doprecyzowanie sprawy z jednoczesnym
pouczeniem, iz nieusuni¢cie brakow spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez
rozpoznania.

5. Skargi lub wnioski wniesione anonimowo pozostawia si¢ bez rozpoznania.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§4

1. Zalatwienie skarg i1 wnioskow winno by¢ poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich
okolicznosci sprawy.

2. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej
osobie, ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzedno$ci stuzbowe;j.
3. Odpowiedzi na skargi i wnioski winny by¢ udzielone w formie pisemnej, a ich tre$¢
powinna zawiera¢: oznaczenie organu, od ktorego pochodzi, wskazanie w jaki sposob skarga
zostata zatatwiona, podpis z podaniem imienia 1 nazwiska, stanowiska stuzbowego osoby
upowaznionej do zalatwienia skargi.

4. Jezeli zawiadomienie sporzadzono w formie dokumentu elektronicznego winno by¢
opatrzone kwalifikowalnym podpisem elektronicznym.

5. Skarga lub wniosek rozpatrzone odmownie winny zawiera¢ uzasadnienie faktyczne
I prawne wraz z pouczeniem wynikajacym z art. 239 k.p.

6. Gdy skarga zostaje uznana za bezzasadng i bezzasadnos¢ wskazano w odpowiedzi na skarge,
a skarzacy ponawia ja bez wskazania nowych okolicznos$ci, organ wtasciwy do jej rozpatrzenia
moze podtrzymac swoje poprzednie stanowisko z odpowiednig adnotacjg w aktach sprawy bez
zawiadamiania skarzacego.

7. Nadzor nad zatatwianiem skarg i wnioskow sprawuje Burmistrz Miasta.

8. Kontrole prawidlowosci postepowania skargowego w Urzedzie Miasta powierza si¢
Sekretarzowi Miasta

Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow
§5

1. Skarge lub wniosek rozpatruje si¢ bez zbegdnej zwloki, nie pdzniej jednak niz w ciggu
miesigca.



2. Postowie na Sejm, senatorowie i radni, ktorzy wniesli skarge we wlasnym imieniu albo
przekazali do zalatwienia skargg innej osoby, powinni by¢ zawiadomieni o Sposobie
zatatwienia skargi, a gdy jej zatatwienie wymaga zebrania dowodow, informacji lub wyjasnien
- takZe o stanie rozpatrzenia skargi, najpozniej w terminie czternastu dni od dnia jej wniesienia
albo przekazania.

3. Jesli organ, ktory otrzymal skarge/wniosek nie jest wilasciwy do jej rozpatrzenia,
niezwtocznie - nie pozniej niz w terminie 7 dni musi jg przekaza¢ organowi wilasciwemu,
zawiadamiajac jednoczesnie o tym skarzacego.

4. W przypadku niczalatwienia skargi w terminie wskazanym w ust. 1, informuje si¢
wnoszacego o niedotrzymaniu przepisanego terminu, podajac przyczyne zwiloki i wskazuje
nowy termin do zatatwienia sprawy oraz pouczajac o prawie do wniesienia ponaglenia.

5. W razie niemoznosci zalatwienia wniosku w terminie okreslonym w ust.1 zawiadamia si¢
w tym terminie wnioskodawce o czynnosciach podjetych w celu rozpatrzenia wniosku oraz
o przewidywanym terminie zatatwienia wniosku.

Miejsce przechowywania skarg i wnioskow

§6

1. Akta wszystkich zatatwionych skarg i wnioskow znajdujg si¢ u Kierownika Referatu
Organizacyjnego.

2. Z wyjasnienia kazdej sprawy sporzadza si¢ peilng dokumentacje, w sklad ktorej
wchodza: oryginal skargi/wniosku, wyniki postepowania, materialy pomocnicze
zebrane w toku wyjasnien, odpowiedz do wnoszacego skarge wraz ze zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, inne pisma jesli sprawa tego wymagata.

3. Odpis catej dokumentacji moze réwniez by¢ przechowywany w dziale/sekcji, ktorej
skarga/wniosek dotyczyt.



