Zataeznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 68
Burmistrza Kietrza

z dnia 5 pazdziernika 2015 r.

PROCEDURA ROZPATRYWANIA SKARG, WNIOSKOW I PETYCJI W URZEDZIE MIEJSKIM
W KIETRZU

§1.
1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone do Burmistrza Kietrza/Rady Miejskiej w Kietrzu:
1) pisemnie na adres: 48-130 Kietrz, ul. 3 Maja 1;
2) w formie elektronicznej na adres: sekretariat@kietrz.pl lub za posrednictwem platformy ePUAP;
3) faxem na nr: 77-485-43-59;
4) ustnie do protokotu.

2. W przypadku wniesienia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokot, ktory
podpisuja wnoszacy skarge/wniosek i przyjmujacy zgloszenie.

3. Wzér protokotu, o ktérym mowa w ust.2 okresla zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 68 Burmistrza Kietrza
z 5 pazdziernika 2015 r.

4. Petycje sklada si¢ do Burmistrza Kietrza/Rady Miejskiej w Kietrzu w trybie okreslonym w § 3 ust.1
pkt1-3.

5. Skargi, wnioski i petycje nie moga by¢ wnoszone telefonicznie.

§2.
1. W sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja:
1) Burmistrz Kietrza - w kazdy poniedziatek,w godzinach przyjmowania stron od 13.00 do 17.00;
2) Zastepca Burmistrza Kietrza - w kazdy poniedzialek,w godzinach przyjmowania stron: od 13.00 do 17.00;
3) Sekretarz Gminy - codziennie od 10.00 do 12.00;
4) Przewodniczacy Rady Miejskiej - w kazdy poniedziatek od 15.00 do 17.00.
5) Kierownicy referatéw - codziennie, w godzinach pracy urzedu.

2. Informacje o dniu i godzinach przyjec¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw podaje sie¢ do publicznej
wiadomosci poprzez jej zamieszczenie na stronie serwisu miejskiego www . kietrz.pl , w Biuletynie Informacji
Publicznej www.bip.kietrz.pl oraz przez wywieszenie w siedzibie Urzgdu.

§3.
1. Skargi iwnioski podlegaja zaewidencjonowaniu w Rejestrze Skarg i Wnioskéw, prowadzonym przez
Referat Organizacyjno-Prawny.

2. Petycje podlegaja zaewidencjonowaniu w Rejestrze Petycji, prowadzonym przez Referat Organizacyjno-
Prawny.

3. Korespondencja w sprawie skarg, wnioskow i petycji powinna by¢ opatrzona znakiem sprawy.

§ 4.

1. Komplet dokumentacji zwigzanej z rozpatrywaniem danej skargi, wniosku lub petycji przechowywany jest
w Referacie Organizacyjno-Prawnym, w sposob utatwiajacy kontrole przebiegu i terminu ich zatatwienia.
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2. Sekretarz Gminy po zatozeniu sprawy dotyczacej skargi, wniosku lub petycji przekazuje jg do zatatwienia
wilasciwemu Referatowi Urzedu Iub organowi Gminy.

3. Sekretarz informuje inne komorki o znaku prowadzonej sprawy.

4. Osoby zalatwiajace sprawe przekazuja do akt sprawy: opinie, notatki, stanowiska iinne rodzaje
dokumentacji oraz dbaja o terminowos$¢ zatatwienia sprawy i kompletnos¢ akt sprawy.

5.Jesli skarga, wniosek lub petycja dotyczy réznych spraw - zostaje przekazana wszystkim podmiotom,
wedtug ich kompetencji.

6. Jezeli kierownik Referatu uzna, ze nie jest wlasciwy do rozpatrzenia skargi, wniosku lub petycji, jest
zobowigzany w tym samym dniu zwrdcié ja do Sekretarza Gminy.

§5.

1. Kierownik Referatu, po otrzymaniu zarejestrowanej skargi, wniosku lub petycji rozpatruje jg osobiscie lub
wyznacza pracownika odpowiedzialnego za jej rozpatrzenie.

2. Do rozpatrzenia skarg, wnioskéw lub petycji nalezy przystapi¢ bez zbednej zwtoki i przestrzega¢ ustalonych
terminow.

§ 6.
Zatatwienie skargi, wniosku lub petycji polega na:
1) rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci sprawy;
2) ustaleniu sposobu rozstrzygnigcia sprawy;

3) wydaniu polecen lub podjeciu innych stosownych srodkéw w celu usunigcia stwierdzonych uchybien
i w miar¢ mozliwosci przyczyn ich powstania;

4) udzieleniu w sposéb wyczerpujacy wnoszacemu skarge, wniosek lub petycje iinnym stronom odpowiedzi
0 sposobie zatatwienia sprawy i podjetych dziataniach, ze wskazaniem podstawy prawne;.

§7.
1. Pisma o sposobie zatatwienia poszczegoélnych skarg, wnioskéw lub petycji podpisuja:
1) Burmistrz lub z jego upowaznienia Sekretarz Gminy;
2) Przewodniczacy Rady Miejskiej - gdy do rozpatrzenia skargi, wniosku lub petycji wtasciwg jest Rada Miejska.

2. Na odpowiedziach na skargi, wnioski i petycje nalezy umieszcza¢ adnotacje o dacie ich ekspedycji.

§8.

Nadzor nad rejestracja skarg, wnioskdw i petycji, terminowoscig ich =zalatwiania, kompletnoscia
i poprawnoscig dokumentacji dotyczaca ich rozpatrywania sprawuje Sekretarz Gminy.

§9.
W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg stosuje sie przepisy:

1) Ustawy znia 14 czerwca 1960 r., Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z2013r., poz. 267,
z 2014 r., poz. 183; 22015 r., poz. 211, 702);

2) Rozporzadzenia Rady Ministrow zdnia 8 stycznia 2002r., wsprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. z 2002 r., Nr 5, poz. 46);

3) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 2011r., w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dzialania archiwuw
panstwowych (Dz.U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67);

4) Ustawy z dnia 11 lipca 2014 r., o petycjach (Dz.U. z 2014 r., poz. 1195).
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