
Załącznik nr 1 do zarządzenianr 481l2OI5
Burmistrza Nysy z dnia 5 listopada 2015r.

Instrukcja
przyjmowania, rozpatry,wania i załatutiania skafg, wniosków

otaz petycji

Rozdział L

Przyjmowanie skarg, wniosków i petycji

§1

Skargi i wnioski mogą być wnoszone pisemnie, telegraficznie, dalekopisern,
faksem, pocztą elektronic ztaą, a także ustnie do protokołu.

Skargi i wnioski powinny zawierać imię i nazwisko (nazvłę) oraz adres wnoszącego,
pod rygorem pozostawienia ich bez rozpoznania w przypadku braku tych danych.

Petycje mogą być składane w formie pisemnej albo za pomocą środków
komunikacj i elektro ntcznej.

4. Petycja powinna zaniterać oznaczettie podmiotu wnoszącego petycję, adres
zamieszkania albo siedzibę podmiotu lub podmiotów wnoszących petycję,
ozrlaczetlie adre sata petycj i or az w skazanie pr ze dmiotu petycj i.

§2

1. Skargi, wnioski i petycje przyjmuje kancelaria Urzędu Miejskiego w Nysie.

2. Skargi i wnioski oraz petycje można także przesyŁaó pocztą elektroniczną za
pośrednictwem elektronicznej platformy usług administracji publicznej ePUAP.

3. Skargi i wnioski wpływające do Urzędu powinny być rozpatrylvane zgodnie
z obowięującyrnt terminami oraz ustalon5rm trybem, wynikając5,łrn
z pr zepisów Kodeksu po stępowania administracyj ne go.

4. Petycje wpływające do Urzędu powinny być rozpatr5rwane zgodnie
z obowia?ując5rmi terminami oraz ustalon5rm trybem wynikającym z przepisów
ustawy z dnia 11 lipca 2OI4 r, o petycjach.

§3

Wszystkie zŁożone pisemne wystąpienia w sprawach skarg, wniosków i petycji powinny
być nierurŁocznie kierowane do organów Gminy właściwych do ich rozpattzenta.

§4

Bieg terminu właściwego do udzielenia odpowiedzi na skargę, wniosek lub petycję
rozpocTyna data:

]

1.

2.

3.



1) doręczenia skargi, wniosku lub petycji zgodnte ,9 2,
2) przyjęcia. podmiotu wnoszącego w ramach skarg i wniosków przez osoby

uprawnione,
3) oirzymania skargi lub wniosku faksem lub pocztą elektroniczną,
4\ otrzymartia petycji w drodze pisemnej lub zapomocą środków komunikacji

elektronicznej.

§5

L.W razie zg!.oszenia skargi lub wniosku ustnie, naleĘ skargę lub wniosek przyjąó,

sporuądzając z jej przyjęcia protokół. Wzór protokołu stanowi zalącznik do

niniej szej instrukcji.

2. protokół podpisują wnoszący skargę lub wniosek i prz.fimuj ący zgloszente.

3. W protokole zamieszcza się datę ptĄęcia skargi lub wniosku, imię, nazwisko,

naz\^rę i ad,res zglaszającego oraz rwięzĘ opis sprawy,

4. przyjmujący skargi i wnioski potwierdza złożenie skargi lub wniosku, jeŻeli zaŻąda

tego wnoszący.
§6

przyjmowanie podmiotów wnoszących skargi i wnioski zgŁaszane ustnie do Protokołu
po,iri.r.ro odbywać się w obecności drugiego pracownika - protokolanta,

Rozdział 2
Klasyfikacja skarg, wniosków i petycji

§7

o tym, czy pismo skierowane do lJrzędu Miejskiego w Nysie jest skargą, wnioskiem,
czy petycją decyduje treść pisma, a nie jego forma zewt]lętrztrta.

§8

przedmiotem skargi rnoże być w szczególności zaniedbanie lub nienaleŻYte

*ytorry**ie zad,ń przez właśóiwe orgalry a7oto przez ich pracowników, naruszenie
piu*oirądności lub interesów skarżących, a tŃłże przewlekłe lub biurokratyczne
załatuńanie spraw.

§9

przedmiotem wniosku mogą być w szczególności spra\^/y ulepszenia organizacji,
wzmocnienia praworządności, usprawnienia pracy i zapobiegania nadużyciom,
ochrony własnó ści, lepsze go zaspokaj an ia potr zeb ludności.

Przedmiotem petycji może
podjęcia rozstrzygnięcia

§10

być żądanie, w szczególności,
lub innego dzialanta

zmiany przepisów prawa,
w sprawie dotyczącej



/

podmiotu wnoszącego petycję, Ęcia zbiorowego lub wartości wymagających
szczegóInej ochrony w imię dobra wspólnego, mieszczących się w zakresie zadań
i kompetencji adresata petycji.

§ 11

Prośby o pomoc lub interwencję w różnyc}r sprawach indywidualnych, nie za-wierające
przesłanek, których mowa w § 8 - 10, mogą stanowić żądanie wszczęcia postępowania
administracyjnego na wniosek strony lub z urzędu.

1.

Rozdział 3
Rozpatrywanie i załatwianie skarg, wniosków oraz petycji

§12

Skargi i wnioski przed przystąpieniem do merytorycznego rozpatrzertia, podlegają
zaewidencjonowaniu w Centralnym rejestrze skarg i wniosków, będących
w kompetencji Burmistrza Nysy lub w osobn5,.rn Centralnym rejestrze skarg
i wniosków, będących w kompetencji Rady Miejskiej w Nysie.

Petycje przed przystąpieniem do mer5rtoryczrrego rozpatrzenia, podlegają
zaelitdencjonowaniu w Centralnym rejestrze petycji będących w kompetencji
Burmistrza Nysy lub osobnym Centralnym rejestrze petycji będących
w kompetencji Rady Miejskiej w Nysie.

Korespondencja w sprawie skarg, wniosków i petycji winna być opńrzona znakiem
sprawy.

Komplet dokumentacji zwiaganej z rozpatrynvaniem danej skargi, wniosku
i petycji przechow5rwany jest w Wydziale Administracyjno Organizacyjnym
w sposób umozliwiający kontrolę przebiegu i terminu ich załatwienia.

Wydział Administracyjno Organtzacyjny po dokonaniu rejestracji skargi,
wniosku i petycji przekazuje je do zŃatwienia właściwemu - ze względu na
przedmiot skargi, wniosku i petycji wydziałowi Urzędu lub organowi Gminy Nysa.

Jeżeli skarga, wniosek lub petycj a dotyczy dzia]alnoś ci różnych wydziałów
skargg, wniosek i petycję naJeĘ przekazaó wszystkim wydziałom (komórkom
organizacylnym) według ich kompetencji, w takim przypadku Sekretarz
Miasta ustala wydziaŁ wiodący, odpowiedzialny za załatlitenie skargi, wniosku
lub petycji.

7. Jeżeli wydział, który otrzymal skargę, wniosek i petycję tJzrua, iż nie jest
właściwy do ich rozpatrzertia, jest zobowiaąany zvvrócić w tym samym dniu skargę
do Wydziału Administracyjno - Or ganizacyjnego.

8. Merytoryczne wydziaĘ, biura, których doĘczy skarga, wniosek lub petycja
przygotowują wszelkie dokumenty oraz korespondencję, projekty uchwał zvia4ane
ze skargą, wnioskiem iub petycją dlapotrzeb Burmistrza,Komisji i Rady Miejskiej.

2,
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9.

10.

Spory kompetencyjne wynikłe w toku rozpatrywania skargi, wniosku lub petycji
pomiędzy wydziałami Urzędu rozstrzyga Sekretarz Miasta.

Pisma o sposobie zŃafrvienta poszczegolnych skarg, wniosków 1ub petycji
podpisują: Burmistrz Nysy, a w przypadku nieobecności Burmistrza Nysy
jego zastępcy z upoważnienia Burmistrza Nysy. W przypadku, gdy właściwą do
rozpatrzenia skargi, wniosku lub petycji jest Rada Miejska w Nysie
Przewodniczący Rady Miejskiej w Nysie.

11. Po ostatecznym zalatwieniu skargi, wniosku lub petycji komplet dokumentacji
w tej sprawie przekazuje się do Wydzia}u Administracyjno - Organizacyjnego.

§i3
Skargi, wnioski lub petycje adresowane do właściwego organu, a przesłane
do wiadomości do Urzędu Miejskiego w Nysie, nie są rejestrowane w Centraln5rm
rejestrze skarg i wniosków oraz w Centraln5rm rejestrze petycji.

§14

Wydzial właściwy zarnieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu informację
zatr.tetającą odwzorowanie cyfrowe (skan) petycji, datę jej zŁożenia oraz - w przypadku
wyrażenia zgody na publikowanie danych osobowych - także imienia i nazwiska
wnoszącego petycję lub podmiotu, w interesie którego petycja jest składana.

§15

Posłowie na Sejm RP, senatorowie i radni, ktorzy wnieśli skargę we własn5rm imieniu
lub przekazali skalgę innej osoby powinni być zauiadomieni o sposobie zalatw:.enia
skargi najpóżniej w terminie 14 dni od dnia jej wniesienia lub przekazania,

§16

O każdorazowyffL przypadku nie zalatlńenia skargi lub wniosku w terminie na7eĘ
za,wiadomić strony, podając przycTpę zwłoki otaz rLo.ury. termin załatwięnia sprawy.

§17

Skarga dotycząca określonego pracownika nie możę być przekazalaa do rozpatrzenia
temu pracownikowi.

§lB

l.Organ właściwy do zalat'v/:renia skargi lub wniosku powinien sprawę zŃatwić bez
zbędnej zułłoki, nie póżniej niżw ciągu jednego miesiąca.

2. Organ właściwy do zŃat'vu.tenia petycji powinien ją rozpaŁrzyć bez zbędnej rvłłoki,
jednak nie póżniej niż w terminie 3 miesięcy od dnia jej zŁożenia.
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Rozdział 4
Sposób udzielania odpowiedzi na skargi wnioski i petycje

§19

o sposobie zŃatlłltenia skargi, wniosku lub petycji zavłiadamia się wnoszącego
w foimie pisemnej albo za pomocą środków komunikacji elektrontcznej.

§20

I. Za.wiadomienie o sposobie zahatw:lenia skargi lub wniosku powinno zasrteraÓ:

a) ozrtaczenie organu, od którego pochodzi,
bi wskazanie, w jaki sposób zostala zała1lv,tona (pozytyvrnie lub negatyrłrnie),

"j podpis z pod,aniem imienia, nazwiska i stanowiska służbowego osoby' 
upoważniónej do zalatwtenia skargi lub wniosku; iub jeżeLi zawiadomienie
sporządzone zostało w formie dokumentu elektronicznego powinno bYĆ

opatrzone bezpieczn5lm podpisem elektro nicznym weryfikowanym Za Pornocą
w ażnego kwa]ifrkowane go certyfikatu

d) datę ekspedycji.

2. Zawiadomienie o negatywnym zahaturieniu skargi lub wniosku powinno ponadto
za.wierać uzasadnienie faktycznę i pra\Mne oraz pouczenie o treści art. 239 Kodeksu
po stępowania administracyj nego.

3. podmiot rozpatrujący petycj ę zawtadamia podmiot wnoszący petycję o sposobie jej

zalatwrcntawraz z uzasadnieniem w formie wskazanej w § 19.

4. Sposób zalaŁw:renia petycji nie rnoże być przedmiotem skargi.

§21

7.W przypadku ponownego złożenia skargi, która była już przedmiotem tozpatrzenia
i zoŚtŃa l)zrraraa za bezzasadną, a skarżący nie wskazuje nowych okoliczności,
w odpowiedzi na tę skargę rrrożna podtrryrnaó swoje stanowisko w sPrawie
z odpowied.nią adnotacją w aktach spra,wy, bez zauńadamiania skarzącego.

2.peŁycję rnożna pozostawić bez rozpaŁrzettia, jeżeLi sprawa będąca przedmiotem
petycji była już rozpatrywarLa) a nie powołano się na no-we fakty lub dowody nieznane
pod-iotÓ*i właściwemu do rozpatrzenia petycji. Podmiot wnoszący petYcję
'nienyłocznie informuje o pozostawieniu petycji bez rozpatrzenia i poprzednim
sposobie zŃaŁwienia petycj i.

Rozdział 5
Sposób przechowywania dokumentacji

§22

oryginały skarg i wniosków oraz petycji składane i przekazywane do Urzędu
p.Ź.-"rro*rr34- *yariut AO i rejestruje w sposób ułatwiający kontrolę przebiega
i terminów załatwianiaposzczególnych skarg i wniosków oraz petycji.



§23

Wydzialy lJrzędu, które ottzymują skargi, wnioski oraz peĘcje do merytorycznego
wfraśniónia prowadząteczki rzeczowe, zgodnie z obowięującą instrukcją kancelarfrną
(kategoria BC).

Rozdział 6
Nadzór i kontrola nad rozpatr5maniem i załatwianiem skarg, wniosków

i petycji

s24

l.Na6zór nad prawidłowością i terminowością załałnńania skarg i wniosków oraz
petycji "p."*j. Sekretarz Miasta, a wynikające z niego wnioski przedstawia
Burmistrzowi Nysy.

2.Bteżącą kontrolę nad prawidłowością i terminowością rozpatrywaria skarg
i wniosków oruz petycji sprawują naczelnicy Wydziałów i kierownicy biur.

§25

1. Wydzial Administracyjno - Organwacyjny opracowuje corocznie ana7tzY

rozpatrywania skarg i wniosków na temat ilości, rodzaju skarg.

2. Wydzial Administracyjno - Orgarizacyjny corocznie opracowuje zbiorczą informację
zawiĆrającą w szczególności dane dotyczące ilości, zakresu przedmiotowego oraz
sposobu zŃatvłienia, petycji w roku poprzednim i w terminie do dnia 30 czerwca,
imieszcza ją na stronie Biuletynu Informacji Publicznej i na stronie internetowej
Urzędtl,.

Rozdzial7

Przepisy końcowe

§24

W sprawach nieuregulowanych niniejszą Instrukcją stosuje się przepisy:

1) ustawy z dnia 14 czervłca 1960r. - Kodeks postępowania administracYjnego
(Dz. |J. z 2ol3r. poz. 267, ze zrn.) _ {DziŃ VIII_ Skargi i wnioski),

2) ustawy z dnia 1 1 lipca 2ol4r. o petycjach (Dz. U. z 2ol4r.. poz. 1 195),

3) rozporządzęnia Rady Ministrów z dnia 8 stycznia 2OO2 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków (Dz. U, Nr 5 poz. 46).
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Zał, do instrukcji przyjmowania, rozpatr5rwania
i załatll/tania skarg, wniosków oraz peĘcji

(ramowy wzńr protokołu przyjęcia skargi lub wniosku)

PRoToKoŁ
Przyjęcia skargi - wniosku wniesionego ( ej ) ustnie w dniu

w Wydziale .........

przez
zamieszkałego (łą) w

Treść skargi :

Wnoszący skargę do protokołuwłączył następujące załączniki :

1)

2|

Przed podpisaniem protokół został odczytany osobie skarzącej się :

Protokół sporządził.:

( imię i rwzuisko, stątwttsisko sfużboue )

(podpis lDtwszqcego skargę )


