
Z~PCA 
ZY~ENTA MIAm 

Sv;'1E ,! ; f ' ( WICE Zarz"dzenie Nr3E/2010 
Prezydenta Miasta Sw~ochtowice 

z dnia A5.. ~:r .2alO, 

w sprawie: trybu i zasad organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg 
i wniosk6w ludnosci 

Na podstawie art. 33 ust.3 i 5 ustawy 0 samorzqdzie gminnym (tekst jednolity Dz.U .z 2001 r. nr 142, 
poz. 1591 z pozn. zm.) 

zarzqdzam co nast~puje: 

§ 1 

Wprowadzam Regulamin przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wniosk6w w Urz~dzie 
Miejskim w Swi~tochlowicach, stanowiqcy zalqcznik do niniejszego zarzqdzenia . 

§2 

Wykonanie zarzqdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta. 

§3 

Traci moc Zarzqdzenie Nr 300/2009 Prezydenta Miasta z dnia 07.05.2009 oraz Zarzqdzenie 
Nr 87/2008 Prezydenta Miasta z dnia 27.03.2008 

§4 

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podj~cia . 



§9 


1. 	 Jeteli skarga lub wniosek dotyczy spraw wchodzqcych w zakres dziatania r6Znych Wydziat6w, 
Wydziat Organizacyjny sporzqdza i przekazuje do rozpatrzenia wtasciwym podmiotom wyciqg ze 
skargi lub wniosku, obejmujqcy sprawy dotyczqce ich wtasciwosci. 

2. 	 Po rozpatrzeniu wszystkich spraw obj~tych skargq lub wnioskiem przez wtasciwe podmioty, 
Wydziat Organizacyjny, w oparciu 0 uzyskane wyjasnienia (odpowiedzi) przygotowuje projekt 
odpowiedzi dla skarzqcego lub wnioskodawcy. 

§10 

1. 	 Skargi i wnioski powinny bye zatatwiane wnikliwie, obiektywnie i terminowo, bez zb~dnej zwtoki, nie 
pozniej jednak nit w ciqgu jednego miesiqca. 

2. 	 W sprawach szczeg61nie skomplikowanych zatatwienia sprawy powinno nastqpie nie p6zniej nit 
w ciqgu dw6ch miesi~cy . 

3. 	 0 przyczynach niezatatwienia skargi lub wniosku w terminie, 0 ktorym mowa w ust. 1 nalety 
zawiadomie skarzqcego lub wnioskodawc~, podajqc przyczyny zwtoki i wSkazujqc nowy termin 
zatatwienia sprawy, z zastrzeteniem ust. 2. 

§ 11 

1. 	 Zatatwienie skargi lub wniosku polega na rozstrzygni~ciu, wydaniu poleceri lub podj~ciu innych 
stosownych srodk6w, usuni~ciu stwierdzonych uchybieri i w miar~ motliwosci przyczyn ich 
powstawania oraz zawiadomieniu w spos6b wyczerpujqcy skarzqcego lub zgtaszajqcego 

2. 	 0 sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si~ pisemnie skarzqcego lub 
wnioskodawc~ . Zawiadomienie 0 odmownym zatatwieniu skargi lub wniosku powinno zawierae 
uzasadnienie faktyczne i prawne. 

3. 	 Odpowiedzialnym za terminowe i wtasciwe rozpatrzenie sprawy Sq podmioty, do ktorych 
skierowano skarg~ lub wniosek, zgodnie z zasadami okreslonymi w § 7 - 9 

§12 

1. 	 Petna dokumentacja dotyczqca skargi lub wniosku przechowywana jest w Wydziale 
odpowiedzialnym za ich zatatwienie. Ookumentacja dotyczqca skarg, 0 kt6rych mowa w § 8 ust. 1 
przechowywana jest w Kancelarii Rady Miejskiej, a dotyczqca skarg, 0 ktorych mowa w § 8 ust. 3 
- w Wydziale Organizacyjnym. 

2. 	 Wydziat Organizacyjny przechowuje kopie wszystkich skarg i wniosk6w oraz kopie udzielonych 
zawiadomieri, 0 kt6rych mowa w § 11 ust. 2. 

IV. NADZOR I KONTROLA ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW 

1. 	 Bietqcq kontrol~ przestrzegania zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie sprawuje 
Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego. 

2. 	 Nadz6r nad realizacjq zadari wynikajqcych z niniejszego Regulaminu sprawuje Sekretarz Miasta 

V. POST ANOWIENIA KONCOWE 

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow stosuje si~ 
przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks post~powania administracyjnego (tekst jedn Oz. U. 
z 2000 r. Nr 98, p6z 1071 z p6zn . zm.) oraz Rozporzqdzenia Rady Ministr6w z dnia 8 stycznia 2002 r. 
w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Oz U. z 2002 r Nr 5, paz. 46). 



Zafetcznik do Zarzetdzenia 

Nr.~~.Q 
Prezydenta Miasta Swi~tochfowice 

Z dnia. ,.l5~ 9.f.[btOI . 

REGULAMIN PRZY.JMOWANIA, ROZPATRYWANIA ORAZ ZAt.ATWIANIA 

SKARG I WNIOSKOW W URZ~DZIE MIEJSKIM W SWI~TOCHt.OWICACH 

I. POSTANOWIENIA OGOLNE 

§ 1 

1. 	 Regulamin okresla zasady organizacji przyjmowania, ewidencjonowania, oraz zatatwiania skarg 

i wniosk6w w Urz~dzie Miejskim w Swi~tochtowicach 


2. lIekroc w Regulaminie jest mowa 0; 
1) Radzie Miejskiej - nalety przez to rozumiec Rad~ Miejskq w Swi~tochtowicach, 
2) Prezydencie Miasta, Zast~pcy Prezydenta Miasta, Sekretarzu Miasta, Skarbniku 

Miasta - nalezy przez to rozumiec odpowiednio Prezydenta Miasta 
Swi~tochtowice , Zast~pc~ Prezydenta Miasta Swi~tochtowice, Sekretarza Miasta 
Swi~tochtowice, Skarbnika Miasta Swi~tochtowice ; 

3) Urz~dzie lub Urz~dzie Miejskim nalei:y przez to rozumiee Urzqd Miejski 
w Swi~tochtowicach; 

4) Wydziale - nalei:y przez to rozumiee Wydziat, r6wnorz~dnq kom6rk~ organizacyjnC\., 
wyodr~bniony referat oraz wyodr~bnione ze struktury Wydziat6w i r6wnorz~dnych kom6rek 
organizacyjnych Urz~du stanowiska; 

5) Naczelniku Wydziatu - nalei:y przez to rozumiec naczelnik6w wydziat6w, kierownik6w innych 
kom6rek organizacyjnych i osoby zajmujqce wyodr~bnione ze struktury Wydziat6w 
i r6wnorz~dnych kom6rek organizacyjnych Urz~du stanowiska; 

6) jednostce organizacyjnej - nalei:y przez to rozumiec miejskq jednostk~ organizacyjnq dla 
kt6rej organem zatoi:ycielskim jest Miasto Swi~tochtowice ; 

7) 	 powiatowych stutbach, inspekcjach i strai:ach - nalei:y przez to rozumiec powiatowe stuzby, 
inspekcje i strate, w stosunku do kt6rych Prezydent Miasta Swi~tochtowice jako starosta 
sprawuje zwierzchnictwo. 

§2 

1. 	 0 tym, czy dana sprawa jest skargq lub wnioskiem decyduje trese pisma bqdz tresc jej ustnego 

zgtoszenia do protokoh 


2. 	 W razie wqtpliwosci, opini~ w sprawie, 0 kt6rej mowa w ust. 1, wyrata na pismie radca prawny 

Urz~u. 


3. 	 Wqtpliwosci co do kwalifikacji pisma powinny bye przedstawione radcy prawnemu Urz~du na 

pismie. 


§ 3 

1. 	 Przedmiotem skargi moi:e bye w szczeg61nosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadar'l 

przez wtasciwe organy Miasta Swi~tochtowice albo przez ich pracownik6w, naruszanie 

praworzqdnosci lub interes6w skari:qcych, a taki:e przewlekte lub biurokratyczne zalatwianie 

spraw. 


2. 	 Przedmiotem wniosku mogq bye w szczeg61nosci sprawy ulepszania organizacji, wzmacniania 

praworzqdnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania nadutyciom, ochrony wtasnosci i lepszego 

zaspokajania potrzeb ludnosci. 




II. PRZY JMOWANIE SKARG I WNIOSKOW 

§4 

1. 	 Skargi i wnioski mogq bye przyjmowane pisemnie, telegraficznie, za pomocq telefaksu, pocztq 
elektronicznq a takze ustnie do protokrnu. 

2. 	 W razie zgJoszenia skargi lub wniosku ustnie przyjmujqcy zgJoszenie sporzqdza protok6J, kt6ry 
winien zawierac dat~ przyj~cia skargi lub wniosku, imi~, nazwisko (nazw~) i adres zgJaszajqcego 
oraz zwi~zJy opis sprawy. Wz6r protokrnu, 0 kt6rym mowa wyzej, stanowi zaJqcznik Nr 1 do 
niniejszego Regulaminu. 

§5 

Skargi i wnioski nie zawierajqce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszqcego, jezeli nie ma 
mozliwosci ustalenia tego adresu, pozostawia si~ bez rozpoznania, chyba ze ich rozpatrzenie 
uzasadnia interes sprneczny. 

§6 

Skargi i wnioski przyjmowane Sq przez: 
1. 	 Prezydenta Miasta - w kazdy poniedziaJek miesiqca, od godz. goo oraz od godz. 15 
2. 	 Zast~pcy Prezydenta Miasta - w kazdy poniedziaJek miesiqca, od godz. go oraz 

od godz. 1500 
; po uprzednim uzgodnieniu terminu spotkania w Wydziale Organizacyjnym; 

3. 	 Naczelnik6w WydziaJ6w - od poniedziaJku do piqtku, w godzinach pracy Urz~du. 

III. EWIDENCJONOWANIE, ROZPATRYWANIE I ZAt.ATWIANIE SKARG I WNIOSKOW 

§ 7 

1. 	 WpJywajqce do Urz~du skargi i wnioski, w tym skargi na Prezydenta Miasta, kierownik6w 
miejskich jednostek organizacyjnych oraz powiatowych inspekcji, sJuzb i strazy, przed 
przystqpieniem do ich merytorycznego rozpatrzenia rejestrowane Sq w centralnym rejestrze skarg 
prowadzonym przez WydziaJ Organizacyjny. Dokonujqc rejestracji, WydziaJ Organizacyjny 
nanosi na tresci skargilwniosku adnotacj~ 0 terminie rozpatrzenia. 

2. 	 Zarejestrowany wniosek WydziaJ Organizacyjny przekazuje do rozpatrzenia WydziaJowi 
wJasciwemu ze wzgl~du na przedmiot sprawy oraz sprawuje nadz6r nad terminowym jego 
zaJatwieniem. 

3. 	 Zarejestrowanq skarg~ WydziaJ Organizacyjny przekazuje do rozpatrzenia zgodnie 
z wJasciwosciq okreslonq w § 8. 

4. 	 Kazdy WydziaJ obowiqzany jest prowadzic wewn~trzny rejestr skarg oraz wewn~trzny rejestr 
wniosk6w. wg wzor6w stanowiqcych zaJqczniki Nr 2 oraz 3 do niniejszego Regulaminu. 

5. 	 W przypadku, gdy Urzqd Miejski nie jest wJasciwy do rozpatrzenia skargi lub wniosku, WydziaJ 
Organizacyjny niezwJocznie przekazuje jq wJasciwemu organowi, zawiadamiajqc r6wnoczesnie 
skarzqcego lub wnioskodawc~, albo wskazujqc mu wJasciwy organ 

§8 

I. 	 Jezeli przepisy szczeg61ne nie stanowiq inaczej, skargi dotyczqce zadan lub dziaJalnosci 
Prezydenta Miasta oraz kierownik6w miejskich jednostek organizacyjnych oraz powiatowych 
inspekcji, sJuzb i strazy przekazuje si~ do rozpatrzenia Radzie Miejskiej - z zastrzezeniem ust. 2, 

2. 	 Skargi, 0 kt6rych mowa w ust. 1, kt6rych przedmiotem Sq sprawy nalezqce do zadan zleconych 
z zakresu administracji rzqdowej, przekazuje si~ do rozpatrzenia przez Wojewod~, 

3. 	Skarg~ na Naczelnika WydziaJu rozpatruje Prezydent Miasta lub wyznaczony przez niego 
Zast~pca, Sekretarz Miasta lub Skarbnik Miasta. 
Dokumentacj~ niezb~dnq do rozpatrzenia sprawy przygotowuje WydziaJ Organizacyjny 

4. 	Skarg~ na pracownika WydziaJu, z zastrzezeniem ust. 3, rozpatruje zgodnie z wJasciwosciq 
Naczelnik WydziaJu . 



Zal<tcznik Nr 1 
do Regulaminu 

przyjmowania, rozpatrywania 
oraz zalatwiania skarg i wniosk6w 

w Urz~dzie Miejskim w Swi~tochlowicach 

WZOR PROTOKOLU PRZYJ~CIA STRONY 

.. ..10561/1 ... ...1. ... * 
.. .105621.. . . . . .I.. .. * 
(nr sprawy) 

PROTOKOt. 
przyj~cia skargi I wniosku' wniesionego ustnie 

Wdniu wobecnosci 

(data) (imi~ i nazwisko - stanowisko stutbowe 

przyjmujctcego skargo I wniosek ) 

Pani I Pan 
(imi~ i nazwisko I nazwa oral adres zgtaszajqcego) 

wnosi ustnie do protokolu nast~puj<tc<t skarg~ I nast~puj<tcy wniosek' : 

................................................................ .. ......................................................(Zwi~zty opis tresci 
sprawy) 

Protok6t sporzgdzt 

(imi~ i nazwisko 

z podaniem stanowiska stutbowego) 


1 0561 -dot. skarg 

2 0562 - dot. wniosk6w 

*niepotrzebne skreslic 




Zafctcznik Nr 2 
do Regulaminu 

przyjmowania, rozpatrywania 
oraz zafatwiania skarg i wniosk6w 

w Urz~dzie Miejskim w 5wi~tochfowicach 

WZ6R WEWN~TRZNEGO REJESTRU SKARG PROWADZONEGO PRZEZ POSZCZEGOLNE WYDZ I At. y 
URZ~DU MIEJSKIEGO W 5WI~TOCHt.OWICACH 

Imi~ i nazwisko 
Data 

L.p. 
Data / nazwa oraz Zwi~z~ opis Adnotacje 0 sposobie 

zalatwienia Uwagi
w~u adres tresci sprawy zalatwienia sprawy 

zglaszajqcego sprawy 



Zat<tcznik Nr 3 
do Regulaminu 

przyjmowania, rozpatrywania 
oraz zatatwiania skarg i wniosk6w 

w Urz~dzie Miejskim w Swi~tochtowicach 

WZOR WEWN~TRZNEGO REJESTRU WNIOSKOW PROWADZONEGO PRZEZ POSZCZEGOLNE 
WYDZIAt.y URZ~DU MIEJSKIEGO W SWI~TOCHt.OWICACH 

L.p. 
Data 
wptywu 

Imi~ i nazwisko / 
nazwa oraz 
adres 
zglaszajqcego 

Zwi~zty opis 
tresci sprawy 

Data
Adnotacje 0 sposobie 

zalatwienia
zalatwienia sprawy 

sprawy 
Uwagi 


