Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 460/2019
Burmistrza Nysy z dnia 26 listopada 2019r.

Instrukcja
przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow
oraz petycji

Rozdzial 1
Przyjmowanie skarg, wnioskow i petycji
§1

1. Skargi i wnioski moga byé wnoszone pisemnie, faksem, poczta elektroniczna,
a takze ustnie do protokotu.

2. Skargi i wnioski powinny zawierac imie i nazwisko (nazwe) oraz adres wnoszacego,
pod rygorem pozostawienia ich bez rozpoznania w przypadku braku tych danych.

3. Petycje moga by¢ skladane w formie pisemnej albo za pomoca srodkow
komunikacji elektroniczne;j.

4. Petycja powinna zawiera¢ oznaczenie podmiotu wnoszacego petycje, adres
zamieszkania albo siedzibe podmiotu lub podmiotéw wnoszacych petycje,
oznaczenie adresata petycji oraz wskazanie przedmiotu petycji.
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1. Skargi, wnioski i petycje przyjmuje kancelaria Urzedu Miejskiego w Nysie.

2. Skargi 1 wnioski oraz petycje mozna takze przesylac poczta elektroniczna za
posrednictwem elektronicznej platformy ustug administracji publicznej ePUAP.

3. Skargi i wnioski wplywajace do Urzedu powinny byé rozpatrywane zgodnie
z obowiazujacymi terminami oraz ustalonym trybem, wynikajacym
z przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego.

4. Petycje wplywajace do Urzedu powinny by¢ rozpatrywane zgodnic
z obowiazujacymi terminami oraz ustalonym trybem wynikajacym z przepisow
ustawy o petycjach.

§3

Wszystkie zlozone pisemne wystapienia w sprawach skarg, wnioskow i petycji powinny
by¢ niezwlocznie kierowane do organéw Gminy wlasciwych do ich rozpatrzenia.

§4

Bieg terminu wlasciwego do udziclenia odpowiedzi na skarge, wniosek lub petycje
rozpoczyna data:



1) doreczenia skargi, wniosku lub petycji zgodnie z § 2,

2) przyjecia podmiotu wnoszacego w ramach skarg i wnioskoéw przez osoby
uprawnione,

3) otrzymania skargi lub wniosku faksem lub poczta elektroniczna,

4) otrzymania petycji w drodze pisemnej lub za pomoca srodkéw komunikacji
elektronicznej.

§5

1. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, nalezy skarge lub wniosek
przyjac, sporzadzajac z jej przyjecia protokol. Wzor protokotu stanowi zalacznik do
niniejszej instrukcji.

2. Protokol podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgloszenie.

3. W protokole zamieszcza sie date przyjecia skargi lub wniosku, imie, nazwisko,
nazwe 1 adres zglaszajacego oraz zwiezly opis sprawy.

4. Przyjmujacy skargi i wnioski potwierdza zlozenie skargi lub wniosku, jezeli zazada
tego wnoszacy.

§6

Przyjmowanie podmiotow wnoszacych skargi i wnioski zglaszane ustnie do protokolu
powinno odbywac si¢ w obecnosci drugiego pracownika - protokolanta.

Rozdzial 2
Klasyfikacja skarg, wnioskow i petycji

§7

O tym, czy pismo skierowane do Urzedu Miejskiego w Nysie jest skarga, wnioskiem,
czy petycja decyduje tresc pisma, a nie jego forma zewnetrzna.

§8

Przedmiotem skargi moze by¢é w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte
wykonywanie zadan przez wtasciwe organy albo przez ich pracownikéw, naruszenie
praworzadnosci lub interesow skarzacych, a takze przewlekle lub biurokratyczne
zalatwianie spraw.

§9
Przedmiotem wniosku moga byé w szczegdlnosSci sprawy ulepszenia organizacji,

wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom,
ochrony wlasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

§ 10

Przedmiotem petycji moze by¢ zadanie, w szczegdélnosci, zmiany przepiséw prawa,
podjecia rozstrzygniecia lub innego dzialania w sprawie dotyczacej podmiotu
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wnoszacego petycje, zycia zbiorowego lub wartosci wymagajacych szczegolnej
ochrony w imie dobra wspdlnego, mieszczacych sie w zakresic zadan
i kompetencji adresata petycji.

§11

Prosby o pomoc lub interwencje w roznych sprawach indywidualnych, nie zawierajace
przestanek, o ktéorych mowa w § 8 - 10, moga stanowic zadanie wszczecia
postepowania administracyjnego na wniosek strony lub z urzedu.

Rozdzial 3
Rozpatrywanie i zalatwianie skarg, wnioskow oraz petycji

§ 12

1. Skargi i wnioski przed przystapieniem do merytorycznego rozpatrzenia,
podlegaja zaewidencjonowaniu w Centralnym rejestrze skarg i wnioskow
prowadzonym 1 znajdujacym sie w Wydziale Administracyjno - Organizacyjnym.

2. Petyge przed przystapieniem do merytorycznego rozpatrzenia,
podlegaja zaewidencjonowaniu w Centralnym rejestrze petycji prowadzonym
i znajdujacym si¢ w Wydziale Administracyjno - Organizacyjnym.

3. Korespondencja w sprawie skarg, wnioskow 1 petycji winna by¢ opatrzona
znakiem sprawy.

4. Komplet dokumentacji zwiazanej z rozpatrywaniem danej skargi, wniosku
lub petycji przechowywany jest w Wydziale Administracyjno - Organizacyjnym.

5. Wydzial Administracyjno — Organizacyjny po dokonaniu rejestracji skargi,
wniosku i petycji przekazuje je do zalatwienia wlasciwemu - ze wzgledu na
przedmiot skargi, wniosku 1 petycji wydzialowi Urzedu lub organowi Gminy
Nysa.

6. Jezeli skarga, wniosek lub petycja dotyczy dzialalnosci roznych wydzialow -
skarge, wniosek i petycje nalezy przekazaé¢ wszystkim wydzialom (komorkom
organizacyjnym) wedlug ich kompetencji, w takim przypadku 1 Zastepca
Burmistrza Nysy ustala wydzial wiodacy, odpowiedzialny za zatatwienie skargi,
wniosku lub petycji.

7. Jezeli wydzial, ktéry otrzymal skarge, wniosek lub petycje uzna, iz nie jest
wlasciwy do ich rozpatrzenia, jest zobowiazany zwréci¢é niezwlocznie do
Wydzialu Administracyjno - Organizacyjnego.

8. Merytoryczne wydzialy, biura, ktorych dotyczy skarga, wniosek lub petycja
przygotowuja wszelkie dokumenty oraz korespondencje, projekty uchwal
zwiazane ze skarga, wnioskiem lub petycja dla potrzeb Burmistrza, Komisji
1 Rady Miejskiej.
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9. Po otrzymaniu skargi wydziatl, biuro, samodzielne stanowisko bezzwlocznie:

1) przygotowuje projekt uchwaty Rady Miejskiej w Nysie z wykropkowanym
miejscem na sformulowanie, czy skarga  jest szasadna”
czy ,bezzasadna’, przy czym w tytule projektu uchwaly dotyczace]
rozpatrzenia skargi nalezy postugiwac si¢ wylacznie numerem nadanym
z rejestru skarg, a w tresci pojeciem ,skarzacy”,

2) przygotowany projekt uchwaly, o ktéorym mowa w pkt 1, przedklada
na merytoryczng Komisje wraz z wyjasnieniami w zakresie objetym
przedmiotu skargi,

3) po rozpatrzeniu przez merytoryczna Komisje przygotowuje na sesj¢
Rady Miejskiej w Nysie uzasadnienie do uchwaly uwzgledniajace
stanowisko Komisji.

10. Spory kompetencyjne wynikle w toku rozpatrywania skargi, wniosku lub
petycji pomiedzy wydziatami Urzedu rozstrzyga I Zastepca Burmistrza.

11. Pisma o sposobie zalatwienia poszczegolnych skarg, wnioskow lub petycji
podpisuja: Burmistrz Nysy, a w przypadku nieobecnosci Burmistrza Nysy
jego zastepcy z upowaznienia Burmistrza Nysy. W przypadku, gdy wlasciwa
do rozpatrzenia skargi, wniosku lub petycji jest Rada Miejska w Nysie -
Przewodniczacy Rady Miejskiej w Nysie lub jego zastepca.

12. Po ostatecznym zalatwieniu skargi, wniosku lub petycji komplet dokumentacji
w tej sprawie przekazuje sie do Wydzialu Administracyjno - Organizacyjnego.

§ 13

Skargi, wnioski lub petycje adresowane do wlasciwego organu, a przestane do
wiadomosci do Urzedu Miejskiego w Nysie, nie sa rejestrowane w Centralnym rejestrze
skarg 1 wnioskow oraz w Centralnym rejestrze petycji.

§ 14
Wydzial wlasciwy zamieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu skan petycji,
a w przypadku wyrazenia zgody na publikowanie danych osobowych dane wnoszacego
petycje lub podmiotu, w interesie ktorego petycja jest sktadana.

§ 15

Poslowie na Sejm RP, senatorowie i radni, ktérzy wniesli skarge we wlasnym imieniu
lub przekazali skarge innej osoby powinni byé zawiadomieni o sposobie zalatwienia
skargi najpozniej w terminie 14 dni od dnia jej wniesienia lub przekazania.

§ 16

O kazdorazowym przypadku nie zalatwienia skargi lub wniosku w terminie nalezy
zawiadomic¢ strony, podajac przyczyn¢ zwloki oraz nowy termin zatatwienia sprawy.



§ 17

Skarga dotyczaca okreslonego pracownika nie moze byc przekazana do rozpatrzenia

temu pracownikowl.
§ 18

1.0rgan wiasciwy do zalatwienia skargi lub wniosku powinien sprawe zalatwic¢ bez
zbednej zwloki, nie pézniej niz w ciagu jednego miesiaca.

2. Organ wlasciwy do zatatwienia petycji powinien ja rozpatrzy¢ bez zbednej zwloki,
jednak nie pézniej niz w terminie 3 miesiecy od dnia jej zloZenia.

Rozdzial 4
Sposéb udzielania odpowiedzi na skargi wnioski i petycje

§ 19

O sposobie zalatwienia skargi, wniosku lub petycji zawiadamia si¢ wnoszacego
w formie pisemnej albo za pomoca §rodkow komunikacji elektronicznej.

§ 20
1. Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku powinno zawierac:

1) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,

2) wskazanie, w jaki sposob zostala zalatwiona (pozytywnie lub negatywnie),

3) podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby
upowaznionej do zalatwienia skargi lub wniosku; lub jezeli zawiadomienie
sporzadzone zostalo w formie dokumentu elektronicznego powinno byc¢
opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca
waznego kwalifikowanego certyfikatu,

4) date wysylki.

2. Zawiadomienie o negatywnym zalatwieniu skargi lub wniosku powinno ponadto
zawiera¢ uzasadnienie faktyczne i prawne oraz pouczenie o tresci art. 239 Kodeksu
postepowania administracyjnego.

3. Podmiot rozpatrujacy petycje zawiadamia podmiot wnoszacy petycje o sposobie jej
zalatwienia wraz z uzasadnieniem w formie wskazanej w § 19.

4. Sposob zalatwienia petycji nie moze by¢ przedmiotem skargi.
§ 21

1.W przypadku ponownego zlozenia skargi, ktéra byla juz przedmiotem rozpatrzenia
1 zostala uznana za bezzasadng, a skarzacy nie wskazuje nowych okolicznosci,
w odpowiedzi na t¢ skarge mozna podtrzymac¢ swoje stanowisko w sprawie
z odpowiednia adnotacja w aktach sprawy, bez zawiadamiania skarzacego.

2.Petycje mozna pozostawi¢ bez rozpatrzenia, jezeli sprawa bedaca przedmiotem
petycji byta juz rozpatrywana, a nie powolano si¢ na nowe fakty lub dowody nieznane
podmiotowi wlasciwemu do rozpatrzenia petycji. Podmiot wnoszacy petycje

]



niezwlocznie informuje o pozostawieniu petycji bez rozpatrzenia 1 poprzednim
sposobie zalatwienia petycji.

Rozdzial 5
Sposéb przechowywania dokumentacji

§ 22

Oryginaly skarg i wnioskow oraz petycji skladane i przekazywane do Urzg:du
przechowuje wydzial AO 1 rejestruje w sposob ulatwiajacy kontrole przebiegu
i terminow zalatwiania poszczegolnych skarg i wnioskéw oraz petycjl.

§ 23

Wydzialy Urzedu, ktére otrzymuja skargi, wnioski oraz petycje do merytorycznego
wyjasnienia prowadza teczki rzeczowe, zgodnie z obowiazujaca instrukcja kancelaryjna
(kategoria BC).

Rozdzial 6
Nadzér i kontrola nad rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg, wnioskow i petycji

§ 24

1.Nadzér nad prawidlowoscia i terminowoscia zalatwiania skarg 1 wnioskow oraz
petycji sprawuje 1 Zastepca Burmistrza Nysy, a wynikajace z niego wnioski
przedstawia Burmistrzowi Nysy.

2.Biezaca kontrole nad prawidlowoscia 1 terminowoscia rozpatrywania skarg
i wnioskoéw oraz petycji sprawujag naczelnicy Wydzialow i kierownicy biur.

§ 25

1. Wydzial Administracyjno - Organizacyjny opracowuje corocznie analize
przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow.

2. Wydzial Administracyjno - Organizacyjny corocznie opracowuje zbiorcza informacje
zawierajaca w szczegolnosci dane dotyczace ilosci, zakresu przedmiotowego oraz
sposobu zalatwienia petycji w roku poprzednim i w terminie do dnia 30 czerwca,
umieszcza ja w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

Rozdzial 7

Przepisy koncowe
§ 26
W sprawach nieuregulowanych niniejsza Instrukcja stosuje sie przepisy:

1) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz. U. 2 2018 r. poz. 2096 ze zm.) -Dziat VIII- Skargi i wnioski,

2) ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2018 r. poz. 870, ze zm.),

3) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5 poz. 46).



