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"L OWICE Zarzadzenie Nr2Z712010

Prezydenta Miasta Smg{ochlowice
z dnia A2.C% 2010

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

Na podstawie art. 33 ust.3 i 5 ustawy o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U.z 2001 r. nr 142,
poz. 1591 z p6zn. zm.)

zarzgdzam co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam Regulamin przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskdéw w Urzedzie
Miejskim w Swietochtowicach, stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.
§3

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

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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§9

1. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania réznych Wydziatow,
Wydziat Organizacyjny sporzadza i przekazuje do rozpatrzenia wiasciwym podmiotom wyciag ze
skargi lub wniosku, obejmujacy sprawy dotyczace ich wiasciwosci.

2. Po rozpatrzeniu wszystkich spraw objetych skargg lub wnioskiem przez wiasciwe podmioty,
Wydziat Organizacyjny, w oparciu o uzyskane wyjasnienia (odpowiedzi) przygotowuje projekt
odpowiedzi dla skarzacego lub wnioskodawcy.

§10

1. Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane wnikliwie, obiektywnie i terminowo, bez zbednej zwioki, nie
pozniej jednak niz w ciggu jednego miesigca.

2. W sprawach szczego6lnie skomplikowanych zafatwienia sprawy powinno nastapi¢ nie pdzniej niz
w ciggu dwoch miesiecy.

3. O przyczynach niezatatwienia skargi lub wniosku w terminie, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy
zawiadomi¢ skarzgcego lub wnioskodawce, podajac przyczyny zwioki i wskazujgc nowy termin
zatatwienia sprawy, z zastrzezeniem ust. 2.

§ 11

1. Zalatwienie skargi lub wniosku polega na rozstrzygnieciu, wydaniu polecen lub podjeciu innych
stosownych $rodkéw, usunieciu stwierdzonych uchybien i w miare mozliwosci przyczyn ich
powstawania oraz zawiadomieniu w sposéb wyczerpujacy skarzacego lub zgtaszajacego

2. O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawiadamia sie pisemnie skarzgcego Ilub
wnioskodawce. Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi lub wniosku powinno zawieraé
uzasadnienie faktyczne i prawne.

3. Odpowiedzialnym za terminowe i wilasciwe rozpatrzenie sprawy sg podmioty, do ktérych
skierowano skarge lub wniosek, zgodnie z zasadami okre$lonymiw § 7 -9

§12

1. Pelna dokumentacja dotyczaca skargi Ilub wniosku przechowywana jest w Wydziale
odpowiedzialnym za ich zatatwienie. Dokumentacja dotyczgca skarg, o ktérych mowa w § 8 ust. 1
przechowywana jest w Kancelarii Rady Miejskiej, a dotyczgca skarg, o ktérych mowa w § 8 ust. 3
- w Wydziale Organizacyjnym.

Wydziat Organizacyjny przechowuje kopie wszystkich skarg i wnioskéw oraz kopie udzielonych
zawiadomien, o ktérych mowa w § 11 ust. 2.
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IV. NADZOR | KONTROLA ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW

1. Biezacg kontrole przestrzegania zasad okreSlonych w niniejszym Regulaminie sprawuje
Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego.
2. Nadzor nad realizacjg zadan wynikajgcych z niniejszego Regulaminu sprawuje Sekretarz Miasta

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, przy rozpatrywaniu skarg i wnioskéw stosuje sie
przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jedn Dz. U.
z 2000 r. Nr 98, p6z 1071 z p6ézn. zm.) oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz U. z 2002 r Nr 5, po6z. 46).



Zatacznik do Zarzadzenia

REGULAMIN PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA ORAZ ZAL ATWIANIA
SKARG | WNIOSKOW W URZEDZIE MIEJSKIM W SWIETOCHLOWICACH

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

1. Regulamin okre$la zasady organizacji przyjmowania, ewidencjonowania, oraz zalatwiania skarg

i wnioskow w Urzedzie Miejskim w Swigtochtowicach

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o;

1) Radzie Miejskiej - nalezy przez to rozumieé Rade Miejskg w Swietochtowicach,

2) Prezydencie Miasta, Zastepcy Prezydenta Miasta, Sekretarzu Miasta, Skarbniku
Miasta - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Prezydenta Miasta
Swietochtowice, Zastepce Prezydenta Miasta Swietochiowice, Sekretarza Miasta
Swietochtowice, Skarbnika Miasta Swietochiowice;

3) Urzedzie Ilub Urzedzie Miejskim nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miejski
w Swietochtowicach,;

4) Wydziale - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat, réwnorzedng komorke organizacyjng,
wyodrebniony referat oraz wyodrebnione ze struktury Wydziatéw i rownorzednych komorek
organizacyjnych Urzedu stanowiska,

5) Naczelniku Wydziatu - nalezy przezto rozumieé¢ naczelnikow wydziatéw, kierownikéw innych
komérek organizacyjnych i osoby zajmujgce wyodrebnione ze struktury Wydziatow
i rownorzednych komérek organizacyjnych Urzedu stanowiska;

6) jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ miejskg jednostke organizacyjng dla
ktérej organem zalozycielskim jest Miasto Swietochtowice;

7) powiatowych stuzbach, inspekcjach i strazach - nalezy przez to rozumie¢ powiatowe stuzby,
inspekcje i straze, w stosunku do ktérych Prezydent Miasta Swietochtowice jako starosta
sprawuje zwierzchnictwo.

§ 2

1. O tym, czy dana sprawa jest skargg lub wnioskiem decyduje tres¢ pisma badz tre$¢ jej ustnego
zgtoszenia do protokotu.

2. W razie watpliwosci, opinie w sprawie, o ktérej mowa w ust. 1, wyraza na piSmie radca prawny
Urzedu.

3. Watpliwosci co do kwalifikacji pisma powinny byé przedstawione radcy prawnemu Urzedu na
pismie.

§3

1. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegolno$ci zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadan
przez wiaéciwe organy Miasta Swietochtowice albo przez ich pracownikéw, naruszanie
praworzadnosci lub interesdéw skarzgcych, a takze przewlekie lub biurokratyczne zatatwianie
spraw.

2 Przedmiotem wniosku mogg by¢ w szczegoinosci sprawy ulepszania organizacji, wzmacniania
praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony wiasnos$ci i lepszego
zaspokajania potrzeb ludnosci.



Il. PRZYJMOWANIE SKARG | WNIOSKOW

§4

1. Skargi i wnioski mogg by¢ przyjmowane pisemnie, telegraficznie, za pomocg telefaksu, pocztg
elektroniczng a takze ustnie do protokotu.

2. W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie przyjmujacy zgtoszenie sporzgdza protokét, ktory
winien zawiera¢ date przyjecia skargi lub wniosku, imie, nazwisko (nazwe) i adres zgtaszajgcego
oraz zwiezfy opis sprawy. Wzor protokotu, o ktébrym mowa wyzej, stanowi zatgcznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

§5

Skargi i wnioski nie zawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego, jezeli nie ma
mozliwosci ustalenia tego adresu, pozostawia sie bez rozpoznania, chyba ze ich rozpatrzenie
uzasadnia interes spoteczny.

§6

Skargi i wnioski przyjmowane sg przez:

1. Prezydenta Miasta - w kazdy poniedziatek miesigca, od godz. 9°° oraz od godz. 15 .

2. Zastepcy Prezydenta Miasta - w kazdy poniedzialek miesigca, od godz. 9° oraz
od godz. 15°°; po uprzednim uzgodnieniu terminu spotkania w Wydziale Organizacyjnym;

3. Naczelnikéw Wydziatdéw - od poniedziatku do piatku, w godzinach pracy Urzedu.

Il. EWIDENCJONOWANIE, ROZPATRYWANIE | ZALATWIANIE SKARG | WNIOSKOW

§7

1. Wplywajgce do Urzedu skargi i wnioski, w tym skargi na Prezydenta Miasta, kierownikéw
miejskich  jednostek organizacyjnych oraz powiatowych inspekcji, stuzb i strazy, przed
przystgpieniem do ich merytorycznego rozpatrzenia rejestrowane sg w centralnym rejestrze skarg
prowadzonym przez Wydziat Organizacyjny. Dokonujgc rejestracji, Wydziat Organizacyjny
nanosi na tresci skargi/wniosku adnotacje o terminie rozpatrzenia.

2. Zarejestrowany wniosek Wydziat Organizacyjny przekazuje do rozpatrzenia Wydziatowi
wiasciwemu ze wzgledu na przedmiot sprawy oraz sprawuje nadzér nad terminowym jego
zatatwieniem.

3. Zarejestrowang skarge Wpydziat Organizacyjny przekazuje do rozpatrzenia zgodnie
z wiasciwoscig okreslong w § 8.

4. Kazdy Wydziat obowigzany jest prowadzi¢ wewnetrzny rejestr skarg oraz wewnetrzny rejestr
wnioskow . wg wzordw stanowigcych zataczniki Nr 2 oraz 3 do niniejszego Regulaminu.

5. W przypadku, gdy Urzad Miejski nie jest wiasciwy do rozpatrzenia skargi lub wniosku, Wydziat
Organizacyjny niezwlocznie przekazuje jg wiasciwemu organowi, zawiadamiajgc rownoczesnie
skarzacego Ilub wnioskodawce, albo wskazujgc mu wiasciwy organ

§8

1. Jezeli przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej, skargi dotyczgce zadan lub dziatalnosci
Prezydenta Miasta oraz kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych oraz powiatowych
inspekciji, stuzb i strazy przekazuje sie do rozpatrzenia Radzie Miejskiej - z zastrzezeniem ust. 2,

2. Skargi, o ktérych mowa w ust. 1, ktérych przedmiotem sg sprawy nalezgce do zadan zleconych
z zakresu administracji rzgdowej, przekazuje sie do rozpatrzenia przez Wojewode,

3. Skarge na Naczelnika Wydziatu rozpatruje Prezydent Miasta lub wyznaczony przez niego

Zastepca, Sekretarz Miasta lub Skarbnik Miasta.
Dokumentacje niezbedng do rozpatrzenia sprawy przygotowuje Wydziat Organizacyjny

4. Skarge na pracownika Wydziatu, z zastrzezeniem ust. 3, rozpatruje zgodnie z wiasciwoscig
Naczelnik Wydziatu.



Zalacznik Nr 1

do Regulaminu

przyjmowania, rozpatrywania

oraz zalatwiania skarg i wnioskéw

w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach

WZOR PROTOKOLU PRZYJECIA STRONY

..10561/" .. L

105627

(nr sprawy)

PROTOKOL
przyjecia skargi / wniosku wniesionego ustnie
Wdniu ... W ODECNOSCE oo
(data) (imie i nazwisko - stanowisko stuzbowe
przyjmujacego skargo / wniosek )

Pani / Pan

(imie i nazwisko / nazwa ora/ adres zgtaszajgcego)

wnosi ustnie do protokotu nastepujaca skarge / nastepujacy wniosek :

(Zwiezly opis tresci
Protokét sporzadzt:

(imie i nazwisko
z podaniem stanowiska stuzbowego)

' 0561 -dot. skarg
2 0562 - dot. wnioskow
*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 2

do Regulaminu

przyjmowania, rozpatrywania

oraz zatatwiania skarg i wnioskow

w Urzedzie Miejskim w Swigtochtowicach

WzZOR WEWNETRZNEGO REJESTRU SKARG PROWADZONEGO PRZEZ POSZCZEGOLNE WYDZIALY
URZEDU MIEJSKIEGO W SWIETOCHLOWICACH

Imie i nazwisko Data T
L Data / nazwa oraz| Zwiezty opis |Adnotacje o sposobie zalatwienia. | Uwaai
P wplywu |adres tresci sprawy zatatwienia sprawy 9

zglaszajgcego Sprawy




Zalacznik Nr 3

do Regulaminu

przyjmowania, rozpatrywania

oraz zalatwiania skarg i wnioskow

w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach

WZOR WEWNETRZNEGO REJESTRU WNIOSKOW PROWADZONEGO PRZEZ POSZCZEGOLNE
WYDZIALY URZEDU MIEJSKIEGO W SWIETOCHLOWICACH

Imie i nazwisko / i Data

Data nazwa oraz| Zwiezly opis |Adnotacje o sposobie I .
Lp wplywu |adres tresci sprawy zatatwienia sprawy za{rzt\:v/v;enla Uwagt
zgtaszajgcego P




