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ZARZADZENIE nr...... 2011
Burmistrza Opoczna

z dnia 17 marca 2011 r.

w sprawie procedur postepowania ze skargami, wnioskami i petycjami wptywajgcymi

do Urzedu Miejskiego w Opocznie

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z
2001 r. Nr 142 p0z.1591 z pdizniejszymi zmianami)

zarzadza sie , co nastepuje:

§1.1 Zarzadzenie niniejsze reguluje sposdb postepowania ze skargami , wnioskami oraz petycjami
sktadanymi w Urzedzie Miejskim w formach okreslonych w art.63 Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz w przepisach wykonawczych do tego Kodeksu.

2. Kwalifikacji pisma do kategorii skargi lub wniosku dokonuje sie na podstawie jego tresci, a nie
formy zewnetrzne;j.

3. Do postepowania w sprawach skarg i wnioskdw majg zastosowania :

1) przepisy ustawy z 14 czerwca 1960 r. Kodeksu postepowania administracyjnego { t.j. Dz. U
z 2000 r. Nr98, poz. 1071 z pézn. zmianami )

2 ) przepisy rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow ( Dz. U. Nr 5, poz. 46)

3) przepisy niniejszego zarzadzenia

§2.1. Skargi, wnioski i petycja dostarczone w formie pisemnej przyjmowane s3 w Urzedzie przez
Biuro Obstugi Interesanta.

2. Skargi, wnioski lub petycje przesytane telefaksem odbiera Sekretariat Burmistrza i przekazuje
do Biura Obstugi Interesanta, celem zarejestrowania w elektronicznym obiegu dokumentdw.

3. Skargi , wnioski lub petycje przesytane drogg elektroniczng poprzez elektroniczng skrzynke
podawczg odczytuje i drukuje pracownik obstugujgcy Biuro Obstugi Interesanta oraz rejestruje w
elektronicznym obiegu dokumentow.



4. materiaty prasowe, radiowe lub telewizyjne posiadajace znamiona skarg lub wnioskow $ledzone
sq przez Wydziat Promocji i Kultury Urzedu Miejskiego oraz przekazywane do Burmistrza:

- materiat prasowy w postaci wycinka lub kserokopii gazety z krétkim pismem przewodnim
sygnalizujgcym problem,

- material radiowy lub telewizyjny w formie zwieztej notatki zawierajgcej informacje o nazwie
redakcji emitujgcej , dacie emisji oraz krotkie streszczenie problemu .

5. W sytuacjach, gdy interesant sktada skarge lub wniosek ustnie — pracownik Biura Obstugi
Interesantdw powiadamia Sekretarza Miasta lub osobe zastepujagcg go w celu wyznaczenia
pracownika do sporzadzenia protokotu. Sporzadzony protokdt przyjecia skargi lub wniosku
przekazywany jest do BOI celem zarejestrowania i nadania dalszego biegu .

§3.1. lezeli na etapie rejestracji pisma (protokotu , wydruku z poczty elektronicznej ) w
elektronicznym obiegu dokumentéw moina go zakwalifikowac do jednej z kategorii wymienionych
§ 2 ust.1 - nalezy je dodatkowo oznakowac kolorem czerwonym :

- skarge - symbholem ,S”
- wniosek - symbolem ,,W”
- petycje - symbolem ,P”

2. W przypadku braku mozliwosci takiej kwalifikacji w Biurze Obstugi Interesanta, oceny i
oznakowania dokonuje osoba dekretujgca poczte , po zapoznaniu sie z trescig wpltywajacego
dokumentu.

§4.1. Sekretariat Burmistrza prowadzi dodatkowy Rejestr Skarg i Wnioskow, Petycji i rejestruje
zakwalifikowane i zadekretowane dokumenty, o ktorych mowa w § 3.

2. Rejestr, o ktérym mowa w ust.1 prowadzony jest w formie ksigzkowej wg ustalonego wzoru, a
rejestrowanemu dokumentowi nadawany jest symbol i numer stosownie do Instrukcji Kancelaryjnej i
pozycji w rejestrze .

3. Osoba prowadzgca Sekretariat $ledzi terminowos$c zatatwienia skargi , wniosku, petycji, a takze
prowadzi odrebne dla poszczegdlinych kategorii teczki, w ktorych skladane sg zakoriczone sprawy (
oryginaly ) wraz z udzielonymi odpowiedziami, w tym uchwatami Rady Miejskiej.

4. Oryginaly odpowiedzi wraz z oryginatami skarg skladanych na pracownikdw i przekazanych do
rozpatrzenia naczelnikom wydziatéw ( kierownikom komorek réownorzednych ) oraz kierownikom
jednostek organizacyjnych i przez nich podpisywane nalezy rowniez sklada¢ w Sekretariacie
Burmistrza .
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kierowane sg do Przewodniczagcego Rady Miejskiej za posrednictwem Biura Rady Miejskiej celem
rozpatrzenia przez Rade stosownie do dyspozycji zawartej w art.229 pkt 3 Kodeksu postepowania

' §5. Skargi sktadane na kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych lub na Burmistrza
|
} administracyjnego z zachowaniem unormowan przytoczonych w § 1 ust. 3 oraz w Statucie Gminy

Opoczno.
§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .
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