Rozdziat 12 o .
Organizacja przyjmowania, rejestrowania i koordynowania rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz petycji

§ 61. W tut. Urzedzie, komorka ktéra zajmuje sie przyjmowaniem i koordynowaniem rozpatrywania skarg i
wnioskdw jest Referat Organizacyjny.

§ 62. 1. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki w godz. od 13 do
179, '

2. W razie nieobecnoéci Burmistrza interesantéw przyjmuje Z-ca Burmistrza.

3, Zastepca Burmistrza , Sekretarz Gminy 1 kierownicy referatow przyjmujg interesantow w sprawach skarg i
wnioskdéw codziennie w godzinach pracy. '

§ 63. 1. Pracownicy Urzedu zobowigzani przyjmowaé do protokotu skargi i wnioski zglaszane ustnie.

2. W protokole, o ktérym mowa w ust. | zamieszeza si¢ date przyjecia skargi (wniosku), imig i nazwisko
i adres osoby zglaszajacej oraz zwigzly opis tresci sprawy. Protokdt podpisuja wnoszacy skarge (wniosek) oraz
przyjmujacy zgltoszenie.

3. Przyjmujacy skarge (wniosek) zobowigzany jest potwierdzi¢ ztozenie skargi lub wniosku, jesli zazada tego
Wnoszacy.

§ 64. 1. Skargi i wnioski wplywajace do Urzedu, pozostajgce w zakresie wlasciwoséci Burmistrza oraz Rady
rejestrowane sa w rejestrze skarg i wnioskow, prowadzonym w Referacie Organizacyjoym.

2. W rejestrze, o ktérym mowa w ust. | rejestracji podlegaja roéwniez skargi i wnioski przekazywane do
rozpatrzenia wedhig wlasciwoséei do innych organdéw oraz skargi wnioski bgdace anonimanmi.

§ 65, Skargi i wnioski wplywajace bezposrednio do referatéw lub samodzielnych stanowisk pracy, niezaleznie
od sposobu ich wniesienia, winny by¢ niezwlocznic, lecz nic diuzej niz w dniu nastgpnym przckazane do
Kierownika Referatu Organizacyjnego.

§ 66. Skargi i wnioski wraz z powstaly w toku ich zatatwiania dokumentacjg tworza akta sprawy, ktore
otrzymuja odpowiednio jeden z nastepujacych symboli: :



1) OR.1510 - Skargi i wnioski zalatwiane bezpoérednio (w tym na jednostki podlegte) lub
2) OR.0511 - Skargi i wnioski przekazane do zalatwienia wedhig wiadciwosci.

§ 67. 1. Kierownik Referatu Organizacyjnego po niezwlocznym zarejestrowaniu skargi (wniosku) 1 uzyskaniu
dekretacji skargi (wniosku) ze strony os6b dekretujgcych korespondencie w Urzedzie, przekazuje j¢ wlasciwemu
merytorycznie kierownikowi referatu lub pracownikowi na samodzielnym stanowisku pracy, celem ich zalatwienia
lub przekazuje skarge (wniosek) wedtug wiasciwosci, stosownie do ust. 314

2. Jezeli skarga (wniosek) dotyczy spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne referaty czy samodzielne
stanowiska pracy, Kierownik Referatu Organizacyjnego sporzadza i przekazuje wiasciwym pracownikom wyciggi
z skargi (wniosku) dotyczacych ich wlasciwodci. Po zalatwieniu wszystkich spraw przez poszczegélne referaty,
Kierownik Referatu Organizacyjnego przygotowuje projekt odpowiedzi na podstawie uzyskanych na pismie
wyjasnien czy dokumentow.

3. Skargi(wnioski) skierowane do Urzedu niezgodnic z wlaciwoscia, przekazuje sig niezwlocznic ale nie
péZniej niz w terminie 7 dni wiasciwemu organowi celem ich zalatwienia.

4, Jezeli z treci skargi (wniosku) nie wynika jaki organ jest wladciwy do zalatwienia, skarge (wniosek) zwraca
si¢ wnoszacemu niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni, z odpowiednim wyja$nieniem.

§ 68. 1. Skarge na Burmistrza oraz kierownikoéw jednostek organizacyjnych gminy Biata, z wyjatkiem spraw
dotyczgeych zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, przekazuje sig do rozpatrzenia Radzie.

2. Skarge na Zastepce Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika rozpatruje Burmisirz.

3. Skarge na kierownika referatu, pracownika na samodzielnym stanowisku pracy rozpatruje Burmistrz,
Zastgpca Burmistrza, Sekretarz lub Skarbnik, zgodnie z podziafem nadzoru nad komérkami organizacyjnymi
Urzedu, przygotowujac propozycje zatatwienia skargi.

4. Skarge na dziatalnoéé pracownika referatu, rozpatruje zgodnie z whasciwoscia bezposredni przelozony
w porozumieniu z Sekretarzem, przygotowujac propozycije zatatwienia skargi.

5. Jezeli pracownik otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnodci jest obowiazany przekazal ja niezwlocznie
przetozonemu stuzboweniu.

§ 69. 1. Pracownik odpowiedzialny 7a zatatwienie skargi (wniosku) winien przystapi¢ do rozpatrzenia sprawy
bez zbednej zwloki, za zachowaniem terminéw okreslonych a art. 237 Kodeksu postgpowania administracyjnego.

2. Zalatwienie skargi (wniosku) polega na:
1) rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci sprawy;
2) ustaleniu sposobu rozstrzygniecia sprawy;

3) wydaniu polecer lub dokonania odpowiednich wystapien, podjgciu innych stosownych $rodkéw w celu
usuniecia stwierdzonych uchybien i przyczyn ich powstawania,

4) zawiadomieniu, w sposdb wyczerpujacy skarzacego (zglaszajgcego wniosek) oraz inne zainteresowane osoby |
instytucje o dokonanych rozstrzygnieciach z podaniem uzasadnienia faktycznego i prawnego, wydanych
poleceniach czy podjetych dziataniach.

3. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego przy rozpatrywaniu skargi (wniosku) pracownik winien
sporzadzi¢ notatki, protokoty.

4, Odpowiedz o sposobie zalatwicnia skargi (wniosku) podpisuje Burmistrz, a w razie jego nieobecnosci Z-ca
Burmistrza. :

5.Po zalatwieniu skargi(wniosku), catoé¢ dokumentacji pracownik merytoryczny zalatwiajacy skarge
{wniosek) jest obowigzany przekazaé do Referatu Organizacyjnego.

§ 70, 1. Kierownicy referatéw 1 pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy ponosza przed Burmistrzem
odpowiedzialno$é za terminowosé, rzetelnos¢ i prawidlowo$é merytoryczng zatatwienia skarg (wnioskdw)
skierowanych do nich do rozpatrzenia.
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2. Biezgcy, bezposredni nadzér nad  terminowoS$cia zatatwiania skarg (wnioskow), kompletowaniem 1 strong
formalng przekazywanej dokumentacji przez referat (samodzielne stanowisko pracy) sprawuje Kierownik Referatu
Organizacyjnego.

3. Za organizacj¢ rozpatrywania skarg (wnioskéw) nalezacych do wiasciwosci Rady odpowiada inspektor ds.
obstugi Rady w Referacie Organizacyjnym.

4. Ogolny nadzor nad organizacjg przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg (wnioskéw) w Urzedzie
sprawuje Sekretarz Gminy.

5. Sekretarz Gminy co najmniej raz w roku przeprowadza kontrole w Referacie Organizacyjnym w zakresie
ewidencjonowania, sposobu rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow.

6. Sekretarz Gminy sporzadza w terminie do kofica marca roczng analize zatatwiania skarg (wnioskow)
i przedkiada Burmistrzowi, w celu akceptacji.

§ 71. W zakresie nieuregulowanym w niniejszym rozdziale, przy rozpatrywaniu skarg (wnioskow) stosuje sig
przepisy:
1) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego- Dziat VIII Skargi i wnioski;
2) rozporzagdzenia Rady Ministroéw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg;

3) Statutu Gminy Biata uchwalonego uchwaly Rady Miejskiej w Bialej z dnia 28 czerwea 2012 1, — Dziat IX
Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg przez Rade.

§ 72. 1. Koordynowanie rozpatrywania petycji kierowanych do Urzedu powierza si¢ Kierownikowi Referatu
Organizacyjnego .

2. Petycje rejesirowane s3 w Rejestrze petycji, prowadzonym przez Kierownika Referatu Organizacyjnego.

3. Petycje sa udostepniane przez informatyka Urzedu na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu
poprzez zamieszezenie informacji zawierajacej odwzorowanie cyfrowego (skanu) petycji, daty jej ztozenia oraz
w przypadku wyrazZenia zgody — imienia i nazwiska albo nazwy podmiotu wnoszacego petycje lub podmiotu, w
interesie ktorego petycsa jest skladana.

4, 7a przekazanie informatykowi petycji do udostgpnienia oraz aktualizacj¢ informacji o ktdrej mowa w ust. 3
o dane dotyczace przebiegu postepowania, zasigganych opinii, przewidywanego terminu oraz sposcbu zalatwienia
petyeji odpowiada Kierownik Referatu Organizacyjnego.

5. Petycje skierowane do Urzedu niezgodnie z wladciwoscig Kierownik Referatu Organizacyjnego przekazuje
niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 30 dni od dnia jej zlozenia, do podmiotu wiasciwego.

6. Petycje sktadane do Urzedu rozpatruje pracownik merytoryczny wyznaczony przez Burmistrza / osobg
uprawniong do dekretacji korespondencji wplywajacej do Urzedu, ktéry przygotowuje projekt odpowiedzi
i przekazuje go wraz z zgromadzong korespondencjg Kierownikowi Referatu Organizacyjnego.

7. Pracownicy odpowiedzialni za rozpatrzenie petycji winni przystapi¢ do jej rozpatrywania bez zbednej
zwhoki, z zachowaniem terminow okreslonych w art. 10 ust. 1-3 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach.

8. Do organizacji zalatwiania petycji stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 65, § 69 ust. 3-51 § 70 ust. 1-4.

9. Kierownik Referatu Organizacyjnego corocznie w terminie do 30 czerwca sporzadza zbiorcza informacje
0 petycjach rozpatrywanych przez organy gminy w roku poprzednim.

10. Informacja, o ktérej mowa w ust. 9 podlega publikacji na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu.

§ 73. W zakresie nicuregulowanym w niniejszym regulaminie, przy rozpatrywaniu petycji stosuje si¢ przepisy
ustawy z dnia 11 lipca 2014 1. o petycjach oraz przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracvinego.
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