w Us cach Dolnych Zataceznik nr 1
38-700 Ustrzyki Dolne, ul. Pionierska 8 do Zarzadzenia nr 3/01/18

Dyrektora Ziobka Miejskiego w Ustrzykach Dolnych

z dnia 19 stycznia 2018 roku

Instrukcja w sprawie trybu i zasad organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow interesantow
Ztobka Miejskiego w Ustrzykach Dolnych
§1.
Postanowienia ogolne
Niniejsza instrukcja, zwana dalej: ,Instrukcjg”, reguluje tryb oraz zasady organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg oraz wnioskow sktadanych przez interesant()wA

w Ztobku Miejskim w Ustrzykach Dolnych.
§2.

Klasyfikacja skarg i wnioskow
1. tym, czy pismo skierowane do Ziobka jest skarga, wnioskiem, czy podaniem
decyduje Dyrektor Ztobka, kierujgc sie obowigzujacymi przepisami w tym
zakresie:

1) Skarga - przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlno$ci zaniedbanie lub
nienalezyte  wykonywanie zadan przez pracownikbw, naruszenie
praworzgdnosci lub interesébw skarzacych, a takze przewlekie lub
biurokratyczne zatatwianie spraw,

2) Wniosek - przedmiotem wniosku mogg byé w szczegélnoéci sprawy
ulepszenia organizacji celem sprawniejszej obstugi, wzmocnienia
praworzgdnoéci, usprawnienia pracy, zapobiegania naduzyciom, ochrony
wiasnosci.

2. Prosby o pomoc lub interwencje w réznych sprawach indywidualnych powinny
by¢ traktowane jako podania lub wystgpienia.

3. O tym, czy pismo nalezy zakwalifikowa¢ do skarg, wnioskow lub podan decyduje
nie forma zewnetrzna, ale tres¢ pisma.

4. Wnoszgcy skarge lub wniosek moze zastrzec nieujawnienie swojego nazwiska

i adresu. Zastrzezenie takie jest dla rozpatrujagcego skarge lub wniosek wigzace.

5. W uzasadnionych wypadkach mozna zawiadomi¢ wnoszgcego skarge Iub
wniosek, ze bez ujawnienia jego nazwiska brak jest mozliwoéci rozpatrzenia tej

skargi lub wniosku.



(

§3.

Przyjmowanie skarg i wnioskéw

. Skargi i wnioski mogg by¢é wnoszone pisemnie, pocztg elektroniczng, a takze

ustnie do protokotu.

Skargi, wnioski wplywajgce do Ziobka powinny byé rozpatrywane zgodnie
z obowigzujgcymi terminami oraz ustalonym trybem.

Wszystkie pisemne wystgpienia powinny by¢ kierowane do Dyrektora Ztobka,
ktéry ustala, czy pismo zawiera skarge, wniosek czy tez jest podaniem
w indywidualnej sprawie.

Podania w sprawach indywidualnych rejestrowane sg w dzienniku podawczym
i rozpatrywane.

Termin zafatwiania wystgpien, podan w sprawach indywidualnych nastepuje
zgodnie z art. 35 k.p.a.

Rejestracja skarg i wnioskéw nastgpuje w dzienniku prowadzonym przez
Dyrektora Ztobka.

Zatatwienie skarg, wnioskébw w terminach okreslonych przepisami prowadzi
Dyrektor Ztobka.

Rejestracja skarg i wnioskéw nastepuje wedtug dat wptywoéw i dotyczy tylko skarg
odnoszacych sie do pracownikéw Ztobka. Skargi te rozpatruje Dyrektor Ztobka.
Skargi i wnioski przyjmowane sg przez Dyrektora Ziobka od poniedziatku
do pigtku w godzinach pracy Ztobka.

10.W razie zgtaszania skargi lub wniosku ustnie, nalezy skarge lub wniosek przyjac,

i.

sporzadzajgc z jej przyjecia protokét. Wzor protokotu stanowi Zatgcznik nr 2,
do Zarzadzenia nr 3/01/18 Dyrektora Ztobka Miejskiego w Ustrzykach Dolnych.
§ 4.
Rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow

Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrywaniu przez
rézne organy, Ztobek, do ktérego wniesiono skarge lub wniosek rozpatruje
sprawy nalezgce do jego wtasciwosci, zawiadamiajgc o tym wnoszgcego skarge
lub wniosek.

2. Jezeli Ztobka nie jest jednostkg wiasciwg do rozpatrzenia skargi lub wniosku,

Dyrektor Ztobka, powinien niezwlocznie, nie poézniej jednak niz w terminie 7
(siedmiu) dni, powiadomi¢ o tym wnoszgcego.



Skargi lub wnioski adresowane do wtasciwego organu, a przestane w odpisie
do Ztobka nie sg rejestrowane w rejestrze skarg i wnioskow. Odpisy skarg
i wnioskow oraz zwigzane z nimi dokumenty przechowuje sie w oddzielnej teczce.
Skargi i wnioski nie zawierajgce nazwiska i adresu, tzw. anonimy pozostawia sie
bez rozpatrzenia.

Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu,
wzywa sig wnoszgcego skarge lub wniosek do ztozenia, w terminie 7 (siedmiu)
dni od daty otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem,
ze nieusuniecie tych brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez
rozpatrzenia.

Zafatwienie skargi lub wniosku powinno nastapi¢ bez zbednej zwioki, nie pdzniej,
niz w ciggu 30 (trzydziestu) dni.

Skargi i wnioski, ktére nie wymagajg zbierania dowodéw, informacji lub wyjasnien
powinny by¢ rozpatrywane w ciggu 14 (czternastu) dni.

. Jezeli do sporzadzenia odpowiedzi na skarge lub wniosek niezbedne jest

wyjasnienie pracownika Ztobka, Dyrektor Ziobka prowadzacy rejestr skarg
i wnioskow przekazuje kopie protokolu z przyjecia ustnego lub kopie pisma
zawierajgcego skarge, wniosek do odpowiedniego pracownika oraz okresla
termin na udzielenie wyjasnienia. Wyznaczony termin powinien uwzgledniaé
konieczno$¢ sporzadzenia projektu odpowiedzi dla skarzgcego.

O kazdorazowym przypadku nie zatatwienia skargi lub wniosku w terminie nalezy
zawiadomi¢ strony, podajgc przyczyny zwioki oraz wskazujgc nowy termin
zatatwiania sprawy.

10V stosunku do osdb winnyeh naruszenia obowigzujgeych fermindw zakatwienia

2

spraw przewiduje si¢ stosowanie kar porzgdkowych i dyscyplinarnych.

§5.

Sposob udzielenia odpowiedzi na skargi i wnioski

. O sposobie zatatwiania skargi lub wniosku zawiadamia sie pisemnie wnoszgcego

sprawe.

Zawiadamianie o sposobie zatatwiania skargi lub wniosku powinno zawieraé:

1) Oznaczenie jednostki, od ktérej pochodzi,

2) Wskazanie w jaki sposéb zostata zatatwiona,

3) Podpis z podaniem nazwiska, imienia i stanowiska stuzbowego osoby
upowaznionej do zatatwienia skargi.



. Zawiadomienie o negatywnym zatatwieniu sprawy powinno zawieraé¢ dodatkowe
uzasadnienie zaréwno faktyczne i prawne.
. W przypadku ponownego zloZzenia skargi, ktéra byla juz przedmiotem
rozpatrzenia i zostata uznana za bezzasadng, a skarzacy nie wnosi nowych
okolicznoéci, w odpowiedzi na te skarge mozna podtrzymaé swoje poprzednie
stanowisko.
. Skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrywane i zatatwiane z nalezytg starannoscia,
wnikliwie i terminowo.
§6.

Przechowywanie dokumentacji
. Skargi i wnioski sktadane i przekazywane do Ziobka oraz zwigzane z nimi pisma
oraz inne dokumenty, rejestruje i przechowuje Dyrektor Ztobka, w sposéb
utatwiajgcy kontrole przebiegu iterminéw zatatwiania poszczegéinych skarg
i wnioskéw.
. Dokumentacja zwigzana z rozpatrywaniem skarg i wnioskéw klasyfikowana
i przechowywana jest zgodnie z Zarzadzeniem nr 5/01/18 Dyrektora Ziobka
Miejskiego w Ustrzykach Dolnych z dnia 19 stycznia 2018 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt w Ziobku
Miejskim w Ustrzykach Dolnych
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2 DYREKTOR
ZLOBKA MIEJSKIEGO
w Ustrzykach Doinych

38-700 Ustravki N -
00-7/00 Ustrzyki Dolne rska 8 i
, ul. Pionierska 8 Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 3/01/18
Dyrektora Ztobka Miejskiego w Ustrzykach Dolnych
z dnia 19 stycznia 2018 roku

PROTOKOL
USTNEGO PRZYJECIA SKARGI / WNIOSKU*

Wdniu ..................20........ T. w Zlobku Miejskim w Ustrzykach Dolnych Pan/i
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wnosi ustnie do protokotu nastepujgcg skarge / wniosek*:

Whnoszacy zatacza do protokotu nastepujgce zatgczniki:
1.
2.
o

Protokot niniejszy zostat odczytany i podpisany.

Protokét sporzadzit:

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe) (podpis wnoszacego)

*niepotrzebne skresli¢
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