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BURMISTRZ MIASTA [ GMINY
w MNakle nad Noteciz

ZARZADZENIE NR .J66[ 442
BURMISTRZA MIASTA I GMINY NAKLO NAD NOTECIA

z dma 24 wrzesnia 2013 1.

w sprawic: wprowadzenia Regulaminu w sprawie trybu i zasad przyjmowania,
rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioslkow

Na podstawie: art. 33ust.3 i 5 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzic gminnym
(Dz.U. 2013 1., poz. v594 z pozn. zm.) oraz 223§ | kodeksu postepowania administracyjnego
( Dz.U. z2013r. poz. 267} zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin w sprawie trybu 1zasad przyjmowania, rozpatrywania
1 zalatwiania skarg 1 wnioskow stanowigcy zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Tract moc zarzgdzenie nr 54/2005 z dnia 30 maja 2005 r. w sprawie trybu i zasad
organizacii przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg 1 wnioskow ludnosei.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowt Miasta i Gminy.

§ 4. Zarzadzenic wehodzi w zycic z dniem podpisania.
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Zalgeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr ...
Burmistrza Miasta 1 Gminy Naklo nad Notecia

z dma 24 wrzesnia 2013 1.

Regulamin w sprawie trybu i zasad przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg
i wnioskow

I. Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Tryb pestcpowania w sprawach rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
uregulowany jest wdziale VIII Kodeksu Postgpowania Administracyjnego oraz
w Rozporzgdzeniu Rady Ministréw w sprawic organizacji przyjmewania irozpatrywania
skarg i winioskow.

2. Procedura  skargowa jJest samodziclnym, wewnegirznym, jednoinstancyjnym
postepowaniem kontrolno - wyjasniajgcym.

3. Itekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) skardze - rozumie si¢ przez to pismo, ktorego przedmiotem w szczegdlnosci jest

- zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanic zadan przez wlasciwe organy lub przez ich
pracownikow, naruszenie praworzadnoscei tub interesow skarzacych, a takze przewlekle
lub biurokratyczne zalulwianie spraw;

2} wniosku - pismo, ktérego przedmiotem w szczegolnosci sy sprawy ulepszenia
organizacji, wzmacniania praworzadnosci. usprawnienia pracy Urzedu oraz lepszego
zaspokojenia potrzeb ludnosc;

3) dokumentacji niezbednej do  rozpatrzenia sprawy - rozumie si¢ przez 1o
w szezegolnosel wyjasnienia, pisma. kopie dokumentéow i informacje bedyee w posiadaniu
komaorki organizacyjnej, a majgee istotne znaczenia dla wyjasnienta sprawy;

4) skardze na pracownika Urzedu - rozumie sie przez to skarge, kiore] przedmiotem jest
naruszenie przez pracownika Urzedu Miasta 1 Guuny w Nakle nad Notecia zasad etyki,
simiennosct lub  starannosci  zawodowe] poprzez dzialanie niezgodne z prawem,
zaniechanie dzialan lub zaniedbanie w wykonywaniu zadait publicznych lub interesdw
skarzagcego,

5) kierowniku komdrki organizacyjnej - nalezy przez to odpowicdnio rozumicé:
Dyrektorow Wydzialow, Kierownika Biura, Kierownika Referatu, Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego, Komendanta Strazy Miejskiej;

6) komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢: Wydzialy, Referaty, Biura, Zespoly,
Urzad Stanu Cywilnego, Straz Micjsky oraz Samodzielne stanowiska.

L. Kwalilikacja skargi lub wniosku.

§ 2. 1. O tym czy pismo jest skarga czy wnioskiem decyduje nie forma zewnetrza, ale
tresc pisma.

2. Wszystkic pisma noszgee znamiona skargi lub wniosku wnicsione do Urzedu Miasta
1Gminy przekazywane sa do Burmistza, aw przypadku jego nieobecnosci do Z-cy
Burmistrza w celu skicrowania do osoby odpowiedzialne) za rozpatrzenie skargi lub wniosku,

3. Skargi lub wmioski, kidre wplynely bezposrednio  do  komorki  organizacyjne;
a nie zostaly uprzednio zarcjestrowane nalezy niezwlocznie przekazad¢ Kierownikowi Biura
Obshugt Mieszkancow w celu nadania im odpowiedniego biegu.
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4. Skargi 1wnioski sa rejestrowane w Rejestrze skarg i wnioskéw prowadzonym przez
Biuro Obslugi Mieszkancow.

5. Skargt lub wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu skarzacego
{(wnoszgcego) pozostawia sie bez rozpoznania.

6. Skargi i wnioski przeslane za pomocy poczty elektronicznej i niczawierajace imienia
[nazwiska (nazwy) oraz adresu skarzgcego lub wnioskodawey pozostawia sie bez
rozpoznania po uprzednim poinformowaniu skarzacego lub  wnioskodawey, zgodnie
z Rozporzgdzeniem Rady Ministrow  z dnia 8 stycznia 2002 1. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw na wskazany adres poczty elektroniczne;j.

7. Prosby o pomoc lub interwencje w rdznych sprawach indywidualnych powinny byé
traktowane jako podania mieszkaficow rejestrowane w dzienniku podawezym i dekretowane
do wlasciwej komorki organizacyjnej lub kierowane do jednostki podlegle;.

TH. Przyjmowanie skarg i wnioskow

§ 3. 1. Burmistrz lub upowazniony przez niego pracownik Urzedu przyjmuje interesantow
w sprawach skarg i wnioskow we wiorki, w godz. od 10:00 do 13:00.

2. W pozostale dni skargi iwnioski mieszkancy mogg sklada¢ w Biurze Obstugi
Migszkancow w godzinach pracy Urzedu.

3. Skargi 1wnioski mogg byé wnoszone osobicic na piémie, za poérednictwem
komunikacji elekironicznej, a takze ustnie do protokolu.

4. W przypadku zgioszenia skargi lub wniosku ustnic, przyjmujacy zgloszenie sporzadza
protokol, kiory podpisujs wnoszgey skarge Iub wniosek iprzyjmujyey zgloszenie, Wzor
protokohu okresla zatgeznik nr 1.

5. Za date wplywu skargi lub wniosku do Urzedu uznaje sie dzien ich wniesienia
do Urzedu z zastrzezeniem ust.6.

6. W przypadku skarg lub wnioskéw przesylanych poczty clektroniczna decyduje dzien
wplywu do systemu informatycznego Urzedu w godzinach urzedowania, aw przypadku
zlozenia do protokolu bedzie to dzien sporzadzenia 1 podpisania protokolu przez skarzacego
tub wnioskodawee.

7. Data wplywu skargi lub wniosku okre$lona w ust. 4. rozpoezyna bieg terminu do
zalatwienia skargi (okreslony wart. 237 § 1 KPA) Jub wniosku (okreslony w art. 244§
I KPA) 7z zastrzeZzeniem ust. 8.

8. W przypadku whiesienia skargi lub wniosku przez posta na Sejm. senatora lub radnego
we wlasnym imieniu albo w imieniu innej osoby, data wplywu rozpoezyna bieg terminu do
zalatwienta skargi + wniosku, zgodnic z art. 237 § 21 247 KPA.

9. Kicrownik Biura Obslugi Mieszkancow rejestruje przekazywane przez Burmistrza lub
Z-c¢ Burmistrza skargi i wnioskt w Rejestrze skarg i wnioskow.

IV. Rozpatrywanie i zalatwianie skarg lub wnioskéw.

§ 4. 1. Skargi, wnioski wplywajace do Urzedu Miasta i Gminy powinny byé rozpatrywane
zgodnie z obowigzujgeymi terminami oraz ustalonym trybem.

2. Skargi na Burmistrza t kicrownikéw gminnych jednostek organizacyjnych rejestrowanc
s3 wodrgbnym rejestrze prowadzonym przez Sekretariat irozpatrywane sy przez Rade
Miejska. W przypadku, gdy Rada Miejska w celu rozpatrzenia skargi lub wniosku wystgpl do
Burmistrza z proSba o udzielnic wyjadnien lub pisemnc stanowisko. dokumentacje niezbedna
do rozpawrzenia skargi przygotowuje wlasciwa komorka organizacyina Urzedu wskazana
przez Sckretwrza Miasta 1 Gminy w terminic nie diuzszym niz 7 dni od otrzymania polecenia.
Projekt odpowiedzi podpisuje Sekretarz.
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3. Skargi na Zastepcow Burmistrza, Sekretarza Miasta i Gminy, Skarbnika Miasta
t Gminy rozpatruje Burnmistrz.

4. Skargi na Dyrcktorow komorek organizacyjnych ina pracownikow zajmujgeych
samodzielne stanowiska rozpatruje Burmistrz lub Sekretarz.

5. Skarge na pracownika mozna przekazaé do rozpatrzenia jego przelozonemu
sluzbowemu. Przelozony zobowiazany jest do zawiadomienia Burmistrza o sposobie
rozpatrzenia skargi.

6. Skargi na dziatalno$¢ spolck: zograniczong odpowiedzialnoéeiy lub  akeyjnych
zudzialem Gminy Nakle nad Notecig rozpatruje Burmistiz przy pomocy komorki
organizacyjnej zajmujgeej si¢ nadzorem wiasetciclskim.

7. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy spraw, ktore wymagajy przygotowania dokumentacji
niezbednej do rozpatrzenia sprawy Kierownik Biura Obstugi Mieszkaiicow zawiadamia o tym
wlasciwe komorki organizacyjne, wskazujac termin do zlozenia wyjadnien w przedmiotowe]
sprawie oraz prosbg o przekazanie niezbednej dokumentacjl iprzygotowuje ostateczny
projekt zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi.

8. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rozne
organy, Burmistrz rozpatruje sprawe zgodnie z wladciwoscia, a pozostale sprawy przekazuje
innym organom niezwlocznie {j. w ciagu siedmiu dni od daty wplywu, przesylajac odpis
skargi lub wniosku, zawiadamiajge przy tym pisemnie skarzgcego lub whioskedawce.

9. W przypadku ztozenia skargi na funkcjonowanic komorek organizacyjnych Urzgdu
lub jednostki organizacyjnej Gminy, na polecenie Burmistrza przeprowadza sig postgpowanic
wyjasniajgee i kontrolne.

V. Sposoby zalatwiania skarg i wnioskow.

§ 5. L. Zawiadomienie o sposobic zalatwienia skargi lub wniosku powinne w sposob
wyczerpujacy odnosi¢ sic do przedmiotu skargi lub wniosku oraz zawiera¢ elementy
okreslone w art. 238 KPA.

2. Zawiadomicnic o odmownym zalatwieniu skargi powinno zawicra¢ uzasadnienic
faktyczne I prawne oraz pouczenie o tresct art. 239 KPA.

3. Zawiadomicnie o sposobie zalatwiania skargi przesyla si¢ skarzgcemu pismem za
zwrotnym potwicrdzeniem odbioru w terminie przewidzianym przepisami prawa w zakresie
zalatwiania skarg 1 wnioskow,

4. W przypadku ponowncgo zlozenia skargi, kitora byla juz przedmiotem rozpatrzenia
izostala uznana za bezzasadng, askarzacy ponowil skarge bez wskazania nowych
okolicznoéci organ wlasciwy do jej rozpatrzenia moze w odpowiedzi na tg skarge podirzymac
swoje poprzednie stanowisko.

5. Akta zalatwionych skarg przechowywane sa w Biurze Obslugi Mieszkancow,
a nasigpnic przekazywane do Archiwum Zalkdadowego.

6. Pracownicy odpowiedzialni za merytoryezne zalatwienie skarg zobowigzani sy do
przestrzegania nastepujaeych zasad:

1) zapewnicnic wszechstronnego postgpowania wyjaénigjacego dla ustalenta petnego stanu
faklycznego 1 prawnego sprawy,
2) udzielenic  wyczerpujacej  odpowiedzi na  wszystkic  zarzuty  zawarte  w skardze

z uwzglednieniem okolicznosei faktyeznych 1 prawnych:

3) starannego, wiikliwego i terminowego zalatwienta skarg polegajgcego na rozpatrzeniu
wszystkich okolicznoscl sprawy,

4y przekazywania  wszelkie] niezbednej  dokumentacji 1 informacji  konteeznych  do
rozpalrzenia sprawy:
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5)w  przypadku stwierdzenia  wtoku postepowania  skargowego nieprawidiowoscl
w dziataniach komérek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych Gminy Kierownik
Biura Obstugi Mieszkancow informuje Sekretarza o nieprawidlowosciach. Sekretarz
podejmie dzialania naprawcze majace na celu wyeliminowanie stwierdzonych uchybien.

7. Pracownik, ktory z nicuzasadnionych przyczyn niewlasciwie i nielerminowo rozpoznal
skarge lub wniosek podliega odpowiedzialnosci porzgdkowej lub dyscyplinarnej, albo innej
odpowiedzialnosci przewidziane) w obowiazujacych przepisach prawa.

8. Pracownik Urzedu, na ktérego =zostala wniesiona uzasadniona skarga, podlega
odpowiedzialnoscei przewidziane] w obowigzujacych przepisach prawa.

9. Kicrownicy komarek organizacyjnych przedkiadajg Sckretarzowi informacje zwrotng
o podjetych dzialaniach naprawezych i1 dyscyplinarnych,

10. O kazdorazowym przypadku nie zatatwienia skargi lub wniosku w termmie nalezy

zawiadomi¢ strony. podajgc przyczyny zwloki oraz wskazaé¢ nowy termin zatatwienia sprawy
{ art. 36 KPA).

VL. Nadzdr i kontrola nad rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg i wnioskow.

§ 6. 1. Wojewoda sprawuje nadzor w zakresie skarg 1 wnioskow zalatwianych przez
organy samorzadu terytorialnego oraz samorzgdowe jednostki organizacyjne.

2. Biezgeg kontrolg prawidlowosel 1 terminowoscel zalatwiania skarg 1 wnioskow prowadz:
Sekretarz Miasta i Gminy, a wynikajgce z kontroli wnioski przedstawia Burmistrzowl.

VH. Sprawozdania i postanowicnia keficowe.

§ 7. I. Kierownik Biura Obstugi  Mieszkancow  przedklada  Sckretarzowi  roczne
sprawozdanic ze sposobu zatatwiania skarg 1 wnioskow.

2. W kwestiach nieuregulowanych w Zarzgdzeniu stosuje si¢ Kodeks Postgpowania
Administracyjnego oraz przepisy rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawic organizacji
przyjmowania i rozpairywania skarg i wnioskow.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr
Burmistrza Miasta i Gminy Naklo nad Notecia
7 dnia 24 wrzesnia 2013 r. Protokdél przyjecia

skargi lub wniosku

Protokol przyjecia skargi lub wnioskn
W AITUL e w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Nakle nad Notecig
zamieszkaly/zamieszkala

wiosi do protokotu skarge/wniosek nastgpujacej tresci:

{podpis przyimujac

wo/protokoltujaceso) ( podpis wnoszdeego)
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