ZARZADZENIE NR .l.ienreen
BURMISTRZA MIASTA I GMINY W KUNOWIE

z dnia 49 stycznia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg,
whnioskéw i petycji

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2019r.
poz. 506, 1309, 1571, 1696 i 1815), art. 253 ustawy zdnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz.U. 22018 r. poz. 2096 oraz z 2019 r. poz. 60, 730, 1133 i 2196) oraz rozporzadzenia
Rady Ministrow zdnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania irozpatrywania skarg
i wnioskéw (Dz.U. Nr 5, poz. 46), zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ Regulamin przyjmowania, ewidencjonowania irozpatrywania skarg, wnioskow
i petycji, zwany dalej Regulaminem.

2. Regulamin, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzgdu Miasta i Gminy w Kunowie.
§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Rozdzial T - Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin reguluje organizacj¢ przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg, wnioskow
i petycji w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie.

§ 2. Przyjmowanie, ewidencjonowanie oraz rozpatrywanie skarg, wnioskéw i petycji w Urzedzie Miasta
i Gminy w Kunowie odbywa si¢ zgodnie z przepisami:
a) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego;
b) ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach;
¢) rozporzadzenia Rady Ministréw zdnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania

i rozpatrywania skarg i wnioskow.
Rozdzial II — Skargi i wnioski
§3.1. W Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie wnoszacy skargi iwnioski przyjmowani sa przez

Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy w Kunowie, we wtorki
w godzinach od 8% do 16*.

2. Zastepca Burmistrza, Sekretarz Gminy, kierownicy referatéw oraz osoby zajmujace samodzielne
stanowiska pracy przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w ramach swoich kompetencji —
codziennie w godzinach pracy urzedu.

3. W siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie, w widocznym miejscu oraz w Biuletynie Informacji

Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie zamieszcza si¢ informacje¢ dotyczaca terminu przyjmowania
skarg i wnioskow.

§ 4. 1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone w szczegolnosci:

1) pisemnie na adres: Urzad Miasta i Gminy w Kunowie, ul. Warszawska 45B, 27-415 Kunow;
2) telefaksu na numer: (0-41) 261-31-74;

3) poczta elektroniczng na adres: urzad@kunow.pl lub skrzynke e-PUAP;

4) ustnie do protokotu sporzadzanego przez pracownika urzedu.

2. Kazdy pracownik Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie ma obowigzek umozliwi¢ wniesienie skargi lub
wniosku ustnie do protokotu.

3. Protokoét przyjecia skargi lub wniosku wniesionej ustnie sporzadza pracownik, ktéry dokonuje przyjecia
skargi lub wniosku.

4. Protokél przyjecia skargi lub wniosku zawiera:
1) date i miejsce sporzadzenia;
2) imie, nazwisko (nazwe) i adres wnoszacego skarge lub wniosek;

3) zwiezly opis przedmiotu skargi lub wniosku;
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4) wykaz dolaczonych do protokotu zatacznikow oraz wskazanych dowodow;
5) podpis wnoszacego skargg lub wniosek oraz podpis osoby sporzadzajacej protokot.

5. Pracownik Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie, ktory otrzymal skarge dotyczaca jego dziatalnosci,
obowiazany jest przekaza¢ ja niezwlocznie Burmistrzowi Miasta i Gminy w Kunowie.

§ 5. 1. Centralny rejestr skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie prowadzi
Referat Organizacyjny.

2. W Referacie Organizacyjnym prowadzony jest oddzielny Rejestr skarg i wnioskow wplywajacych do
Rady Miejskiej w Kunowie.

3.Skarge lub wniosek, ktéry wplynie bezposrednio do komorki organizacyjnej lub na imienny
adres poczty elektronicznej pracownika Urzgdu Miasta i Gminy w Kunowie, nalezy przekaza¢ do rejestracji
w punkcie kancelaryjnym, ktory nastgpnie przekazuje skarge lub wniosek do dekretacji przez Burmistrza
Miasta i Gminy w Kunowie lub upowaznionego przez niego pracownika.

§ 6. 1. Kwalifikowania (dekretacji) sprawy jako skarga lub wniosek dokonuje Burmistrz Miasta i Gminy
w Kunowie lub upowazniony przez niego pracownik.

2.Po zadekretowaniu skarga lub wniosek przekazywana jest pracownikowi prowadzacemu Centralny
rejestr skarg i wnioskow w celu zarejestrowania i dalszego postgpowania.

3. Projekty odpowiedzi na skargi iwnioski dotyczace pracownikow, pracy referatow i komorek

organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie przedkiadane s3 do podpisu Burmistrzowi Miasta i Gminy
w Kunowie.

§ 7. 1. Skargi i wnioski postow, senatoréw iradnych powinny by¢ rozpatrywane i zalatwiane najpozniej
w terminie czternastu dni od daty wptywu do Urzgdu Miasta i Gminy w Kunowie.

3. Skargi i wnioski postow, senatorow i radnych wymagajace zbierania dowodoéw, uzgodnien, porozumien,
przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego oraz badania akt, powinny by¢ rozpatrywane i zatatwiane
najpdzniej w terminie trzydziestu dni od daty wplywu do Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie. Wydtuzenie
terminu moze nastapi¢ po uprzednim zawiadomieniu skarzgcego.

§ 8. Kierownicy referatow oraz inne komorki organizacyjne Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie s
odpowiedzialni za terminowe zatatwianie skarg.

Rozdzial ITI - Petycje
§ 9. 1. Petycje wnosi sig do Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie w nastepujacy sposob:
1) pisemnie na adres: Urzad Miasta i Gminy w Kunowie, ul. Warszawska 45B, 27-415 Kunow;
2) za pomoca telefaksu na numer: (0-41) 261-31-74
3) poczta elektroniczna na adres: urzad@kunow.pl lub skrzynke e-PUAP.

2. Petycje, ktore wplyngly bezposrednio do komorki organizacyjnej lub na imienny adres poczty
elektronicznej pracownika Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie, nalezy niezwlocznie przekaza¢ do rejestracji

w punkcie kancelaryjnym, ktéry przekazuje petycje do dekretacji przez Burmistrza Miasta i Gminy
w Kunowie.

3. W Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie prowadzony jest Centralny rejestr petycji.

4. Centralny rejestr petycji prowadzony jest przez wyznaczonego przez Burmistrza Miasta i Gminy
w Kunowie pracownika Referatu Organizacyjnego.

5. W Referacie Organizacyjnym prowadzony jest oddzielny rejestr petycji skiadanych do Rady Miejskiej
w Kunowie.

§ 10. 1. Pracownik prowadzacy Centralny rejestr petycji po dokonaniu rejestracji petycji niezwlocznie
przekazuje petycje do referatu/pracownika wyznaczonego do rozpatrzenia petycji.

2.W referatach zaklada si¢ wylacznie ewidencje pomocnicza ispis spraw o wlasciwym symbolu
klasyfikacyjnym, wg instrukcji kancelaryjnej.
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3. Pracownik prowadzacy Centralny rejestr petycji, po dokonaniu rejestracji petycji niezwlocznie
zamieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie odwzorowanie cyfrowe
(skan) petycji, date jej zlozenia, a nastepnie aktualizuje dane zwiazane z przebiegiem postgpowania.

4. Pracownicy merytorycznie wskazani do rozpatrzenia petycji zobowiazani sg do niezwlocznego
przekazywania pracownikowi prowadzacemu Centralny rejestr petycji niezbednych informacji, w celu
aktualizowania danych dotyczacych przebiegu postgpowania.

Rozdzial IV — Postanowienia koncowe

§ 11. 1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem, przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow
stosuje si¢ Kodeks postepowania administracyjnego oraz przepisy rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem, przy rozpatrywaniu petycji stosuje si¢ ustawg
o petycjach.
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