Zarządzenie Nr 271/2005
Prezydenta Miasta Skarżyska – Kamiennej
z dnia 12 grudnia 2005 r.
w sprawie ; trybu i zasad organizacji, przyjmowania i załatwiania skarg        

i wniosków 


Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy o samorządzie gminnym                           ( Dz. U. Nr 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z późn. zm)  zarządzam co następuje :


§ 1. Wprowadzam do stosowania instrukcję w sprawie organizacji przyjmowania oraz załatwiania skarg i wniosków od interesantów stanowiącą załącznik do  niniejszego zarządzenia.


§ 2. Zobowiązuję Skarbnika Miasta,  naczelników wydziałów, Kierownika Biura Rady Miasta, Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego, Komendanta Straży Miejskiej do przestrzegania zadań określonych w instrukcji wymienionej w § 1.


§ 3. Wykonanie  niniejszego zarządzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.
§ 4. Tracą moc Zarządzenie Prezydenta Miasta Nr 69/95                            z dnia 16 listopada 1995 r. w sprawie instrukcji przyjmowania i załatwiania skarg obywateli składanych w Urzędzie Miejskim oraz Zarządzenie Nr 22/ 2000                 z dnia 3 kwietnia 2000 r. w sprawie zmiany instrukcji przyjmowania                           i załatwiania skarg obywateli składanych w Urzędzie Miejskim.

§ 5. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.







Prezydent Miasta







Waldemar Mazur

INSTRUKCJA
W sprawie organizacji przyjmowania oraz załatwiania

skarg i wniosków   od interesantów
Podstawa prawna :

1) Art. 63 Konstytucji RP,

2) Dział VIII – Skargi i wnioski   ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks  postępowania   administracyjnego  ( Dz. U. Z 1980 r. Nr 9, poz. 26 z późn. Zm. )

3) Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 8 stycznia 2002 r.  w sprawie organizacji   przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków ( Dz. U. Nr 5, poz. 46).

Rozdział I

1. KLASYFIKACJA SKARG i WNIOSKÓW

a) O tym, czy pismo należy zakwalifikować do skarg, wniosków lub podań decyduje nie forma zewnętrzna, ale treść pisma ;

b) Skarga – zgodnie z art. 227 kpa „ Przedmiotem skargi może być w szczególności zaniedbanie lub nienależyte wykonanie zadań przez właściwe organy lub przez ich pracowników ; naruszenie praworządności lub interesów skarżących, a także przewlekłe lub biurokratyczne załatwianie spraw”,  

c) Wniosek – zgodnie z art. 241 kpa „ :Przedmiotem wniosku mogą być w szczególności sprawy ulepszenia organizacji, wzmocnienia praworządności , usprawnienia pracy                      i zapobiegania nadużyciom, ochrony własności, lepszego zaspakajania potrzeb ludności”.

2. Prośby o pomoc lub interwencje w różnych sprawach indywidualnych powinny być traktowane jako podania obywateli lub wystąpienia.

3. Wnoszący skargę lub wniosek może zastrzec nieujawnianie swojego nazwiska i adresu. Zastrzeżenie takie jest dla organu rozpatrującego skargę lub wniosek wiążące.

4. W uzasadnionych wypadkach można zawiadomić wnoszącego skargę lub wniosek, że bez ujawnienia jego danych brak jest możliwości rozpatrzenia tej skargi lub wniosku.

1. ROZDZIAŁ II

PRZYJMOWANIE SKARG i WNIOSKÓW

2. Skargi i wnioski mogą być wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomocą dalekopisu, telefaksu, poczty elektronicznej, a także ustnie do protokołu.

Skargi i wnioski wpływające do Urzędu Miasta powinny być rozpatrywane zgodnie                   z obowiązującymi terminami oraz ustalonym trybem w kpa.

Wszystkie pisemne wystąpienia interesantów powinny być kierowane przez Biuro Obsługi Interesanta do Prezydenta Miasta, który ustala, czy pismo zawiera skargę, wniosek , czy też jest podaniem w indywidualnej sprawie.

Skargi i wnioski składane do Urzędu Miasta na piśmie są przyjmowane                                        i ewidencjonowane w centralnym rejestrze skarg i wniosków w Wydziale Organizacyjno-Prawnym.

Rejestracja skarg i wniosków następuje według dat wpływu i dotyczy tylko skarg odnoszących się do komórek organizacyjnych i pracowników Urzędu Miasta oraz jednostek podległych Prezydentowi Miasta. 

3. Skargi na Prezydenta i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych rejestrowane są w odrębnych rejestrze prowadzonym w Biurze Rady Miasta i rozpatrywane przez Radę Miasta,

4. W razie zgłoszenia skargi lub wniosku ustnie, należy skargę lub wniosek przyjąć, sporządzając z jej przyjęcia protokół, w którym zamieszcza się datę przyjęcia, imię           i nazwisko oraz adres osoby zgłaszającej , zwięzły opis sprawy. Protokół przyjęcia skargi lub wniosku  podpisują ; wnoszący i przyjmujący zgłoszenie i wpisuje się do rejestru skarg i wniosków.
Prezydent Miasta , Zastępcy Prezydenta przyjmują interesantów w ramach skarg                       i wniosków w każdy piątek w godzinach od 10.00 do 15.30.

Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta, Komendant Straży Miejskiej, Kierownik USC, Kierownik Biura Rady Miasta , naczelnicy wydziałów i kierownicy referatów przyjmują interesantów w sprawach skarg i wniosków każdego dnia, w ramach swoich możliwości czasowych  w godzinach pracy Urzędu Miasta.

5. Rejestr przyjęć interesantów zgłaszających skargi lub wnioski do Prezydenta Miasta                  lub jego Zastępców prowadzi sekretariat.
1. ROZDZIAŁ III
ROZPATRYWANIE i ZAŁATWIANIE SKARG i WNIOSKÓW.
2.  Po dokonaniu rejestracji Wydział Organizacyjno – Prawny przekazuje za pokwitowaniem kserokopię skargi, wniosku  naczelnikowi wydziału realizującemu zakres spraw w nich zawartych, celem rozpatrzenia i udzielenia wyjaśnień.

3. Skargi  i wnioski, które nie wymagają zbierania dowodów postępowania wyjaśniającego oraz badania akt powinny być rozpatrywane niezwłocznie nie później jednak niż                         w terminie 14 dni. Każda skarga i  wniosek bez względu na trudności związane                          z przygotowaniem odpowiedzi na jej treść, powinna być załatwiona w terminie jednego miesiąca od daty otrzymania. W razie niezałatwienia skargi w terminie należy zawiadomić stronę podając przyczynę zwłoki, wskazując nowy termin                             do załatwienia.

Jeżeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegających rozpatrzeniu przez różne organy, Urząd Miasta rozpatruje sprawy należące do jego właściwości, a pozostałe przekazuje niezwłocznie  właściwym organom z kopią skargi lub wniosku, zawiadamiając o tym jednocześnie wnoszącego skargę lub wniosek. 

Jeżeli Urząd Miasta nie jest organem właściwym do rozpatrzenia skargi lub wniosku, Wydział Organizacyjno – Prawny przekazuje sprawę niezwłocznie nie później jednak niż w terminie 7 dni (wydając postanowienie ) do właściwego organu zawiadamiając o tym wnoszącego. 

Jeżeli skarga lub wniosek nie została wniesiona do organu właściwego , a z treści skargi lub wniosku nie można ustalić adresata, lub  kiedy z treści wynika, że adresatem są organy wymiaru sprawiedliwości, sprawę należy niezwłocznie odesłać wnoszącemu                      z odpowiednim wyjaśnieniem.   
Skargi lub wnioski adresowane do właściwego organu, a przesłane w odpisie do Urzędu Miasta nie są rejestrowane w rejestrze skarg i wniosków  i są przechowywane przez Wydział Organizacyjno – Prawny w osobnej teczce.
Skargi i wnioski nie zawierające imienia i nazwiska ( nazwy ) oraz adresu wnoszącego pozostawia się bez rozpatrzenia.
Skargi i wnioski nie zawierające nazwiska i adresu ( anonimy ) podlegają rozpatrzeniu wyłącznie wówczas, gdy uzasadnia to interes społeczny.
4. W przypadku  kiedy z treści  skargi lub wniosku nie można ustalić przedmiotu , wzywa się wnoszącego skargę, wniosek do złożenia  w ciągu 7 dni od otrzymania wezwania wyjaśnienia lub uzupełnienia , z pouczeniem, że nieusunięcie tych braków spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.
5. Jeżeli skarga ( wniosek ) dotyczy spraw podlegających rozpatrzeniu przez różne wydziały Urzędu, Wydział Organizacyjno – Prawny sporządza i przekazuje właściwym wydziałom kserokopię skargi w części dotyczącej ich właściwości. Po załatwieniu wszystkich spraw przez poszczególne wydziały, Wydział Organizacyjno – Prawny przygotowuje odpowiedź na podstawie uzyskanych wyjaśnień ( odpowiedzi ) i przesyła wnoszącemu skargę,

6. Wydział Organizacyjno – Prawny przekazując kserokopię skargi lub wniosku do odpowiedniego adresata , określa termin udzielenia wyjaśnień. Wyznaczony termin uwzględnia konieczność sporządzenia projektu odpowiedzi przez właściwego adresata dla skarżącego i uzyskania akceptacji merytorycznego Zastępcy Prezydenta.

7. Odpowiedź na skargę załatwioną negatywnie w każdym przypadku musi zawierać uzasadnienie faktyczne i prawne, natomiast odpowiedź pozytywna na wniosek musi zawierać uzasadnienie faktyczne i w miarę możliwości prawne. Bieżący nadzór nad załatwianiem skarg i wniosków sprawują naczelnicy wydziałów w sprawach dotyczących podległego im wydziału, Wydział Organizacyjno – Prawny oraz Sekretarz Miasta.

Odpowiedzi na skargi, wnioski podpisuje Prezydent Miasta, Zastępca  Prezydenta zgodnie z właściwością merytoryczną lub Sekretarz Miasta.

Wydział Organizacyjno – Prawny sporządza okresowe sprawozdania  dla Komisji Rewizyjne Rady Miasta o sposobie załatwienia wpływających do Urzędu Miasta skarg i wniosków interesantów.
Prezydent Miasta podpisuje osobiście odpowiedzi na skargi dotyczące Zastępców Prezydenta, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta, naczelników wydziałów.

8. Osoby winne naruszenia postanowień  niniejszej instrukcji będą pociągane do odpowiedzialności dyscyplinarnej  zgodnie z obowiązującym regulaminem pracy.

1. ROZDZIAŁ IV

 SPOSÓB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA SKARGI  I WNIOSKI
2. O sposobie załatwienia skargi lub wniosku zawiadamia się pisemnie wnoszącego sprawę              ( art. 237 kpa).

a) Zawiadomienie o sposobie załatwienia skargi powinno zawierać :

b) oznaczenie organu, od którego pochodzi,

c) wskazanie w jaki sposób została załatwiona (pozytywnie, negatywnie                               lub wyjaśniająco),

3. podpis z podaniem nazwiska, imienia i stanowiska służbowego osoby upoważnionej do załatwienia skargi ( art. 238 § 1 kpa).

4. Zawiadomienie o negatywnym załatwieniu sprawy powinno zawierać dodatkowe uzasadnienie - faktyczne i prawne ( art. 238 § 1 kpa).

5. W przypadku ponownego złożenia skargi, która była już przedmiotem rozpatrzenia                      i została uznana za bezzasadną, a skarżący nie wnosi nowych okoliczności w odpowiedzi na tę skargę można podtrzymać swoje poprzednie stanowisko ( art. 239 § 1 kpa).              O tym fakcie należy powiadomić organ wyższego stopnia  art.239 § 2 kpa).

6. Skargi i wnioski powinny być rozpatrywane i załatwiane z należytą starannością, wnikliwie i terminowo.

1. ROZDZIAŁ V

SPOSÓB PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACJI
2. Skargi i wnioski składane i przekazywane do Urzędu Miasta oraz związane z nimi pisma oraz inne dokumenty rejestruje i przechowuje Wydział Organizacyjno-Prawny w sposób ułatwiający kontrolę przebiegu i terminów załatwiania  poszczególnych skarg i wniosków.

3. Na podstawie Rozporządzenia Prezesa  Rady Ministrów z dnia  22 grudnia 1999r. z późn. zm. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych             - skargi i wnioski klasyfikuje się pod symbolem 056. Rejestr skarg i wniosków oraz analizy i oceny są oznaczone symbolem A. Pozostała dokumentacja związana                           z rozpatrywaniem  skarg i wniosków oraz prowadzonym nadzorem i kontrolą oznaczona jest symbolem B 3 i oznacza dokumentację o czasowym znaczeniu praktycznym, która po upływie 3 lat podlega brakowaniu.

1. ROZDZIAŁ VI

NADZÓR I KONTROLA NAD ROZPATRYWANIEM  

   I  ZAŁATWIANIEM SKARG I WNIOSKÓW
2. Wojewoda sprawuje nadzór w zakresie skarg i wniosków załatwianych przez                    organy samorządu terytorialnego oraz samorządowe jednostki organizacyjne                              ( art. 258 § 1 pkt.5 ).

3. Bieżącą kontrolę prawidłowości i terminowości załatwiania skarg, wniosków i listów prowadzi Sekretarz Miasta, a wynikające wnioski przedstawia Prezydentowi  Miasta.

Prezydent Miasta 

Waldemar Mazur
