ZARZADZENIE NR 878/2020
BURMISTRZA KROTOSZYNA

z dnia 13 listopada 2020 r.

w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji w Urzedzie
Miejskim w Krotoszynie

Na podstawie art. 223 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j.
Dz. U. 22020 1., poz. 256 z p6zn. zm.) w zwiagzku z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 8 stycznia
2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania irozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46)
i ustawg z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 870) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie reguluje organizacj¢ przyjmowania irozpatrywania skarg, wnioskow i petycji
w Urzedzie Miejskim w Krotoszynie.

§2.1.0 tym, czy pismo jest skarga lub wnioskiem decyduje tres¢ pisma, anie jego forma
zawngetrzna.

2. Skargi iwnioski sa rejestrowane w ogdlnym rejestrze skarg iwnioskow prowadzonym przez
Wydziat Og6lno-Organizacyjny.

3. Skargi iwnioski niezawierajace imienia 1nazwiska (nazwy) oraz adresu skarzacego
(wnioskodawcy) pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

4. Skargi iwnioski uznane za niewtasciwie skierowane, przekazywane sg organom wiasciwym
stosownie do art. 231 i art. 234 KPA. Za terminowe przekazanie skargi lub wniosku odpowiada naczelnik
wydzialu, do ktorego trafita skarga lub wniosek.

§ 3. W Urzedzie Miejskim w Krotoszynie w sprawach skarg i wnioskow przyjmuja:

1) Burmistrz Krotoszyna we wtorki w godzinach od 15.30 do 16.30 a w pozostalych dniach w miarg
mozliwosci,

2) Zastegpcy Burmistrza, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy i naczelnicy poszczegdlnych wydziatow
w godzinach urzedowania,

3) Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow, o ktérej mowa umieszczona
jest na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miejskiego w Krotoszynie oraz na stronie Biuletynu
Informacji Publiczne;.

§ 4. 1. Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie lub za pomocg telefaksu, poczty elektroniczne;j,
a takze ustnie do protokotu.

2. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokot, ktory
podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgltoszenie. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr
1 do zarzadzenia.

3.Za date wptywu skargi lub wniosku do Urzedu uznaje si¢ date ich wniesienia do Urzedu.
W przypadku skarg i wnioskow przestanych poczta elektroniczng decyduje dzien wpltywu do systemu
informatycznego Urzedu w godzinach urz¢dowania, aw przypadku zlozenia do protokotu - dzien
sporzadzenia i podpisania protokolu przez skarzacego lub wnioskodawcg.

4. Data wplywu skargi lub wniosku okreslona powyzej rozpoczyna bieg terminu do zatatwienia skargi
lub wniosku.

5. Wszystkie pisma noszace znamiona skargi lub wniosku wniesione do Urzedu Miejskiego
w Krotoszynie kierowane sg do Burmistrza, ktory za posrednictwem Wydzialu Ogélno-Organizacyjnego
wskazuje Wydziat odpowiedzialny za rozpatrzenie skargi lub wniosku.

6. Skargi lub wnioski, ktore wptynety bezposrednio do Wydzialu nalezy niezwlocznie (nie pdzniej niz
w dniu nastgpnym) przekaza¢ Burmistrzowi w celu nadania im odpowiedniego biegu.

Id: BES9BE1C-7440-46EC-826F-CB938563B46A. Uchwalony Strona 1



7. Kazde pismo zakwalifikowane jako skarga lub wniosek wpisywane jest do rejestru skarg
i wnioskow.

8. Skargi, wnioski rozpatrywane przez Rade Miejskg w Krotoszynie sg wpisywane do rejestru skarg
i wnioskow. Sekretarz gminy dekretuje skarge lub wniosek do wilasciwego wydzialu oraz do Rady
Miejskiej w Krotoszynie.

9. Pracownik Wydzialu Ogo6lno-Organizacyjnego dokonuje rejestracji skargi lub wniosku nadajac
numer sprawy i przekazuje niezwlocznie wlasciwemu naczelnikowi wydzialu kopie dokumentu celem
przygotowania odpowiedzi w sprawie.

10. Naczelnik Wydziatu, w przypadku otrzymania skargi lub wniosku, ktérg uzna za niewtasciwie
skierowang do wydziatu, zobowiazany jest niezwlocznie (nie po6zniej niz w dniu nastgpnym) zwrocic ja
do Wydziatu Ogoélno-Organizacyjnego.

§ 5. 1. Skargi, wnioski wptywajace do tut. Urzedu powinny by¢ rozpatrywane zgodnie
z obowigzujgcymi terminami oraz ustalonym trybem. Biezacy nadzoér nad terminowoS$cig rozpatrywania
skarg 1 wnioskow sprawuja naczelnicy wydziatow merytorycznych.

2. Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku powinno zawiera¢ elementy okreslone
w art. 238 § 1 KPA.

3. Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi przesyla si¢ skarzacemu pismem zwrotnym za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

4. Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku podpisuje Burmistrz, a w razie jego
nieobecnosci Zastepca Burmistrza. W przypadku skarg lub wnioskéw rozpatrywanych przez Rade
Miejska w Krotoszynie zawiadomienie o sposobie zalatwienia sprawy podpisuje Przewodniczacy Rady
Miejskiej. Projekt zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku powinien zostaé
przedtozony do podpisu nie pdzniej niz 5 dni przed uptywem ustawowego terminu zatatwienia sprawy.

5.Po zalatwieniu skargi lub wniosku, cato§¢ dokumentacji przekazywana jest z wydzialu
merytorycznego do Wydzialu Ogoélno-Organizacyjnego. Wydzial merytoryczny pozostawia w aktach
sprawy kserokopi¢ dokumentacji.

6. W przypadku ponownego zlozenia skargi, ktéra byta juz przedmiotem rozpatrzenia i zostata uznana
za bezzasadng, a skarzacy ponowit skarge bez wskazania nowych okoliczno$ci, organ wlasciwy do jej
rozpatrzenia moze podtrzymaé swoje poprzednie stanowisko z odpowiednig adnotacja w aktach sprawy
bez zawiadamiania skarzgcego.

§ 6. 1. Petycje moga by¢ wnoszone pisemnie lub za pomoca $§rodkéw komunikacji elektroniczne;j.

2. Wszystkie pisma noszace znamiona petycji wniesione do Urzedu Miejskiego w Krotoszynie
kierowane s3 do Burmistrza, ktéry za posrednictwem Wydziatlu Ogo6lno-Organizacyjnego wskazuje
Wydziat odpowiedzialny za rozpatrzenie petycji.

3. Petycje, ktore wplynety bezposrednio do Wydziatu nalezy niezwlocznie (nie p6zniej niz w dniu
nastepnym) przekaza¢ Burmistrzowi w celu nadania im odpowiedniego biegu.
4. Kazde pismo zakwalifikowane jako petycja wpisywana jest do rejestru petycji.

5. Pracownik Wydzialu Ogoélno-Organizacyjnego dokonuje rejestracji petycji oraz przekazuje
niezwlocznie wlasciwemu naczelnikowi wydzialu celem przygotowania odpowiedzi w sprawie.
W dokumentacji Wydziatu Og6lno-Organizacyjnego pozostaje kserokopia petycji.

6. Pracownik Wydzialu Ogo6lno-Organizacyjnego po otrzymaniu zadekretowanej petycji zamieszcza
odwzorowanie cyfrowe petycji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

7. Naczelnik Wydziatu, w przypadku otrzymania petycji, ktérg uzna za niewtasciwie skierowang do
wydzialu, zobowigzany jest niezwlocznie (nie pdzniej niz w dniu nastepnym) zwroci¢ ja do Wydziatu
Ogolno-Organizacyjnego.

§ 7. 1. Petycje wplywajace do tut. Urzedu powinny by¢ rozpatrywane zgodnie z obowiazujacymi
terminami oraz ustalonym trybem.
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2. Zawiadomienie o sposobie zalatwienia petycji podpisuje Burmistrz, a w razie jego nieobecnos$ci
Zastepca Burmistrza. Projekt zawiadomienia o sposobie zatatwienia petycji powinien zosta¢ przedtozony
do podpisu nie p6zniej niz 5 dni przed uptywem ustawowego terminu zalatwienia sprawy.

3. Po rozpatrzeniu petycji, kopia zawiadomienia o sposobie zatatwienia petycji zostaje przekazana
przez wydzial merytoryczny do Wydzialu Og6lno-Organizacyjnego celem zamieszczenia w Biuletynie
Informacji  Publicznej. Calo$§¢ dokumentacji pozostawiana jest w aktach sprawy wydzialu
merytorycznego.

§ 8. W zakresie nieokre§lonym w niniejszym zarzadzeniu do spraw dotyczacych skarg, wnioskow
1 petycji stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego
(tj. Dz. U. 22020 r., poz.256 zpozn. zm.), ustawy zdnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (t.j. Dz. U.
z 2018 1., poz. 870) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2020 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46).

§ 9. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Burmistrz

mgr Franciszek Marszalek
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 878/2020
Burmistrza Krotoszyna

z dnia 13 listopada 2020 r.

PROTOKOL
przyjecia skargi/wniosku

Skarzacego/wnioskodawcg poinformowano o trybie zatatwiania skarg i wnioskow.

(podpis skarzacego/wnioskodawcy) (podpis osoby przyjmujacej skarge/wniosek)
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