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Zalacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Limanowa

ZASADY ORGANIZACJI
PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA
SKARG I WNIOSKOW

§1
Burmistrz przyjmuje Obywateli w sprawach skarg 1 wnioskéw w kazdy wtorek.
Sekretarz Miasta 1 Skarbnik Miasta, kierownicy wydzialow oraz pozostali
pracownicy przyjmuja w sprawach skarg 1 wnioskow codziennie w godzinach pracy
Urzedu.

§ 2

. Przyjmowanie skarg i1 wnioskéw wnoszonych pisemnie odbywa sie w kancelarii

prowadzonej w Wydziale Organizacyjnym.

W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie przyjmujacy skarge sporzadza
protokol, ktory podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek 1 przyjmujacy zgloszenie.
W protokole zamieszcza sie date przyjecia skargi lub wniosku, imie 1 nazwisko
(nazwe) 1 adres zglaszajacego oraz zwiezly opis treéci sprawy.

§3

Wszystkie skargi 1 wnioski wplywajace do Urzedu oraz wnoszone ustnie do protokotu
podlegaja zarejestrowaniu w Centralnym Rejestrze Skarg 1 Wnioskéw, zwanym dalej
,Centralnym Rejestrem”, prowadzonym w Wydziale Organizacyjnym.

§ 4

Skargi 1 wnioski rozpatrywane sa przez wlasciwe merytorycznie wydzialy lub
stanowiska z zastrzezeniem § 5 ust.1.

W przypadku, gdy sprawa mieséci sie w zakresie dzialania kilku wydzialéow
Burmistrz albo Sekretarz ustala komorke organizacyjna wiodaca, odpowiedzialna
za rozpatrzenie sprawy 1 terminowe przygotowanie projektu odpowiedzi. Komoérki
wspolpracujace odpowiadaja za strone merytoryczna w czesci objetej ich zakresem
dziatania.

§5

. Skarga dotyczaca okreSlonego pracownika nie moze by¢ przekazana do

rozpatrzenia temu pracownikowi ani pracownikowi, wobec ktorego pozostaje on
w stosunku nadrzednosci stuzbowe;j.

Skarga na pracownika moze byé¢ przekazana do ostatecznego zalatwienia jego
bezposredniemu przelozonemu z obowiazkiem zawiladomienia Burmistrza lub
Sekretarza o sposobie zalatwienia.

Pracownik Urzedu, ktorego dotyczy skarga niezaleznie od wyjasnien ustnych
sklada rozpatrujacemu skarge, a wiec odpowiednio Burmistrzowi, Sekretarzowi
albo kierownikowi wydzialu w ciagu 5 dni od daty otrzymania skargi, wyjasnienia
na piSmie, ktore sq analizowane w toku prowadzenia postepowania wyjasniajacego.



§ 6

. Skargi i wnioski nie zawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu
wnoszacego pozostawia sie bez rozpoznania.

. Jezell w tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu,
wzywa sie wnoszacego skarge lub wniosek do zlozenia, w terminie 7 dni od dnia
otrzymania wezwania, wyjasnien lub uzupeilnien, z pouczeniem, ze nie usuniecie
tych brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

. Skarge lub wniosek skierowany niezgodnie z wlasciwoscia rzeczowa przekazuje sie
niezwlocznie, nie podznie] niz w terminie 7 dni wlasciwemu organowi,
zawladamiajac réwnoczesSnie o tym skarzacego albo wskazuje mu sie wlasciwy
organ.

. Przy rozpatrywaniu skarg 1 wnioskow stosuje sie przepisy KPA oraz inne
powszechnie obowiazujace w tym zakresie.

§ 7

. Przekazywanie skarg, wnioskow 1 listow miedzy Wydziatlem Organizacyjnym,
a wlasciwymi merytorycznie komorkami organizacyjnymi oraz obieg dokumentow
zwigzanych z ich zalatwianiem winien odbywaé sie w sposéb gwarantujacy
sprawne 1 terminowe ich zalatwienie.

. Najpdézniej na 10 dni przed uplywem terminu zalatwienia sprawy nalezy zlozy¢
w Wydziale Organizacyjnym, odpowiednio projekt odpowiedzi na skarge lub
wniosek.

§8

. Niezaleznie od Centralnego Rejestru prowadzonego w Wydziale Organizacyjnym,
w poszczegdlnych wydziatach prowadzone sa spisy zatatwianych skarg 1 wnioskéow
(spisy spraw) oraz odpowiadajace tym spisom teczki aktowe.

. W teczce odpowiadajacej Centralnemu Rejestrowi przechowuje sie wylacznie kopie
pism 1 materialéw dotyczacych spraw ostatecznie zatatwionych.



