Zarzadzenie nr 110/2017/Or
Burmistrza Miasta Sandomierza

z dnia 18 maja 2017 roku

w sprawie wprowadzenia Procedury przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania skarg i wnioskow w Urzedzie Miejskim w Sandomierzu

Na podstawie art. 30 ust.1, art. 31 ust.1 i art. 33 ust. 1,3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 446) w zwiazku z art. 233 § 1 ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postgpowania administracyjnego (1.j. Dz.U. z 2016 r.,
poz. 23) oraz Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg 1 wnioskow (t.j. Dz.U. z 2002r., Nr 5, poz.
46) Burmistrz Miasta Sandomierza zarzadza, co nast¢puje:

1.  Wprowadzam ,,Procedur¢ organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg
i wnioskow w Urzedzie Miejskim w Sandomierzu stanowigcy zalgeznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Zobowiagzuje¢ wszystkich pracownikow do zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem

1 stosowania jego postanowien.

3. Nadzor nad wykonywaniem niniejszego zarzadzenia sprawuje Naczelnik Wydzialu
Organizacyjnego.

4,  Zarzadzenic wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmist ndomierza —

arek Bro n&om



Zalgcznik nr 1

Procedura przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
skarg i wnioskéw w Urzedzie Miejskim w Sandomierzu

Podstawa prawna:

I.Ustawa z dnia 14 czerwea 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego

(tekst jednolity : Dz.U. z 2016 r., poz. 23),

2.Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawic organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw ( Dz.U. z 2002 r., nr 5 , p0z.46)
3.Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 1. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dzialania archiwow zakladowych ( Dz.U. z 201 1r., Nr 14, poz.67).

Rozdzial 1
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

I. W Urzedzie Miejskim w Sandomierzu wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg
przcz Burmistiza Miasta Sandomierza we wtorki 12.00 — 16.00 po uprzednim
telefonicznym zgloszeniu.

2. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pismem lub za pomocy telefaksu, poczty
clektronicznej a takze ustnie do protokotu.
3. Wzor protokotu , o ktérym mowa w pkt. 2 stanowi zalacznik nr 2.

4. Pracownik Urze¢du Miejskiego w Sandomierzu, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego
dzialalnosci, obowiazany jest przekaza¢ ja niezwlocznic Burmistrzowi Miasta lub
Sekretarzowi Miasta

5. W Urzedzie Miejskim w Sandomierzu prowadzony jest rejestr skarg 1 wnioskow,
ktdrego wzor stanowi zataeznik nr 1 procedury,

6. Skargi i wnioski przyjmuje i koordynuje rozpatrywanie, prowadzi rejestr skarg
I wnioskow oraz prowadzi postegpowanie zgodnie z niniejsza procedurg pracownik
Wydziatu Organizacyjnego

7. Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz
organizacje spoleczne podlegaja rozpatrzeniu i zalatwieniu w takim samym trybie, jak
skargi i wnioski 0sob fizycznych i prawnych.

8. Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:

- liczba porzadkowa,

- data wplywu skargi/wniosku,

- dane nadawcy,

- adres nadawcy,

- przedmiot sprawy,

- sposob zalatwienia skargi/wniosku,

- data zatatwienia skargi/wniosku,

- uwagi.

9. W urzedzie przechowuje si¢ oryginaly skarg i wnioskow skierowanych do oraz kopie
udzielonych odpowiedzi.

10. Oddzielny rejestr skarg i wnioskéw wplywajacych do Rady Miasta Sandomierza
pracownik ds. obstugi rady miasta.



Rozdzial I1
Kwalifikowanie skarg i wnioskow

1. Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje Sekretarz Miasta , po czym po
zadekretowaniu przekazuje do Wydzialu Organizacyjnego.

2.Kazda sprawa zakwalifikowana jako skarga lub wniosek wpisywana jest do rejestru skarg
1 wnioskow.

3.Jesli z tresei skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, pracownik
Wydzialu Organizacyjnego wzywa wnoszgcego skarge lub wniosek do zlozenia, w terminie
siedmiu dni od daty otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupelnienia z pouczeniem, ze nie
usunigcie brakow spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.
4.Skargi/wnioski, ktore nie naleza do kompetencji Urzedu Miegjskiego w Sandomierzu, nalezy
zarejestrowa¢, a nastgpnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie 2z wlasciwoscia,
zawiadamiajac o tym rownoczesnie wnoszacego albo zwrdoci¢ mu sprawe wskazujac

wlasciwy organ.

5.Skargi/wnioski, ktore dotyczg kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdzne organy
zalatwiane sg nast¢pujaco.

Burmistrz Miasta rozpatruje sprawy nalczace do jego wiasciwosei, a pozostale przekazuje
niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni, wlasciwym organom, przesylajac odpis
skargi lub wniosku 1 zawiadamia réwnocze$nie wnoszacego skarge lub wniosek.

6.Skargi 1 wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpoznania.

Rozdzial 111
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

1. Skargi/wnioski rozpatruje Burmistrz Miasta lub osoby przez niego wyznaczone.
2. 7 wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nast¢pujacg dokumentacje:
— oryginal skargi/wniosku,
— materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
— odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie rozstrzygnigcia
sprawy wraz z urz¢dowo potwierdzonym jej wyslaniem ( zwrotne potwierdzenie odbioru),
— Inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
3. Odpowiedz do wnoszacego powinna zawicrac:
— oznaczenie organu, od Ktérego pochodzi,
— wyczerpujaeg informacje o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do wszystkich
zarzutow/ wnioskow zawartych w skardze/wniosku,
faktyczne 1 prawne uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostala zalatwiona odmownie,
4. Pelna dokumentacja po zakohczeniu sprawy przechowywana jest w archiwum
zakladowym.

Rozdzial IV
Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

1. Skarge/wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwloki, nie pdZniej niz w ciagu miesigea.

2.W razie nie zalatwienia skargi w terminie nalezy zawiadomié strony, podajac przyczyny
zwloki 1 wskazujac nowy termin zalatwienia sprawy.

3.W terminie 7 dni nalezy:

— przesla¢ skarge/wniosek do wlasciwego organu z powiadomieniem wnoszacego lub
zwroci€¢ Jg wnoszacemu ze wskazaniem wlasciwego organu, jezeli skarga/wniosek zostala
skierowana niewlasciwie.



— przestac skarge/wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjagnieniem, jezeli trudno jest
ustali¢ wlasciwy organ lub gdy wlasciwy jest organ sprawiedliwosci,

— przestac odpisy skargi/wniosku do wlasciwych organéw z powiadomieniem wnoszacego,
jezeli sprawy w nich poruszone dotyczg réznych organdw,

— przesta¢ informacje do wnoszacego o przesunigeiu terminu zatatwienia skargi/wniosku
z podaniem powodow tego przesuniecia,

—2zwroci¢ si¢ z prosbg do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji dotyczacych
skargi/wniosku,

— udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktorej brak jest
wskazania nowych okolicznosci sprawy.

Rozdzial V

Na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu nadaje si¢ dokumentom zwigzanym
z przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg i wnioskow w Urzedzie Miejskim w Sandomierzu
nastgpujace klasyfikacje:

1510 - skargi i wnioski zalatwiane bezposrednio ( w tym jednostki podlegle ),
Kategoria archiwalna A,

1511 — skargi i wnioski przekazane do zalatwienia wedlug wlasciwosci, kategoria
archiwalna BES.

Zalaczniki:

1) rejestr skarg 1 wnioskow

2) protokol przyjecia skargi ustnej



Zalgcznik nr 1 do Procedury przyjmowania i rozpatrywania

skarg i wnioskow w Urzedzie Miejskim w Sandomierzu.

Rejestr skarg i wnioskow

Data wplywu

Dane
nadawcy

Adres
nadawcy

Przedmiot
sprawy

Sposdb
zalatwienia

Data
zalatwienia

uwagi




Zalgcznik nr 2 do Procedury przyjmowania i rozpatrywania

skarg i wnioskéw w Urzedzie Miejskim w Sandomierzu.

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI USTNEJ
(Napwiskor s imie oraz stanowisko pracownika przyjmujacego skargg )
(Namwisko i imie oraz adres osoby wnoszacej skarge)

Wyszczegolnienie zarzutow, podanie argumentow, przytoczenie faktow, wskazanie zrodel
majacych potwierdzi¢ zarzuty:

Zarzut Argumenty, fakty, data Zrodla informacji
($wiadek, dokument)

Wykaz dokumentow ( kopii) zalaczonych do skargi

( podpis osoby wnoszacej skargg )

( podpis pracownika przyjmujacego skargg )




