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S A‘, g “141“15 Zarzadzenie Nr 236/1/2012
Burmistrza Bialej Piskiej

z dnia 28 marca 2012 r.

w sprawie przyjmowania, rejestrowania, koordynowania i zalatwiania petycji, skarg
i wnioskow w Urzedzie Miejskim w Bialej Piskiej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) w zwiazku z art. 223 § | ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r., Nr 98, poz. 1071 ze zm.)-
Burmistrz Bialej Piskiej zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza sie szczegblowy tryb przyjmowania, rejestrowania, koordynowania
i zalatwiania petycji, skarg i wnioskow w Urzedzie Migjskim w Bialej Piskiej.

§ 2. Rozpatrywanie oraz zalatwianie petycji, skarg i wnioskéw w Urzedzie Miejskim w Bialej
Piskiej, zwanym dalej Urzedem, odbywa si¢ zgodnie z przepisami dzialu VIII Kodeksu
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r., Nr 98 poz. 1071 ze zm.) oraz przepisami
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg 1 wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46).

§ 3. Petycje, skargi i wnioski wplywajace do Urzedu Miejskiego w Biatej Piskiej rozpatruje:
1. Rada Miejska w Bialej Piskiej - w sprawach dotyczacych zadan lub dzialalnosci

Burmistrza Bialej Piskiej i kierownikow gminnych jednostek orgamizacyjnych,
z wyjatkiem spraw nalezacych do zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,
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Burmistrz Bialej Piskiej - w sprawach dotyczacych dzialalnosct:

1) Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy,

2) kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu,

3) dzialalnosci gminnych jednostek organizacyjnych w ramach podzialu zadan
i kompetencji oraz powierzenia prowadzenia okre§lonych spraw Gminy Biala Piska
w imieniu Burmistrza Bialej Piskiej, ktore byly uprzednio przedmiotem
rozpatrywania przez kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu lub
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

3. kierownicy referatow Urzedu - w sprawach z zakresu pracownikow referatu
w zakresie sprawowania biezacego nadzoru nad dzialalnoScia referatu Urzgds
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2. Pracownicy Sekretariatu Urzedu Miejskiego w Bialej Piskiej zajmuja sie bezposrednig
obstuga skarzacych w zakresie petycji, skarg i wnioskow.

3. Petycje, skargi i wnioski w sprawach okreslonych w § 3 ust. 3 zlozone w referacie Urzedu
winny byé przekazane niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 3 dni roboczych od daty
wptywu do Urzedu, do Sekretariatu Urzedu w celu zarejestrowania.

§ 5. 1. Skarzacy przyjmowani sa w sprawach petycji, skarg i wnioskow przez:

1) Przewodniczacego Rady Miejskiej i Wiceprzewodniczacych Rady Miejskiej w Bialej
Piskiej — raz w tygodniu w wyznaczonym dniu i w godzinach w sprawach okreslonych w § 3
pkt 1 niniejszego Zarzadzenia.

2) Burmistrz Biatej Piskiej — raz w tygodniu w wyznaczonym dniu i godzinach
w sprawach zgtaszanych przez skarzacych, a takze w sprawach, w ktorych stanowisko zostalo
zajete przez kierownika referatu albo kierownika gminnej jednostki organizacyjnej,

3) Zastepce Burmistrza Bialej Piskiej — raz w tygodniu w wyznaczonym dniu i godzinach
w sprawach zglaszanych przez skarzacych, a takze w sprawach, w ktorych stanowisko zostato
zajete przez kierownika referatu albo kierownika gminnej jednostki organizacyjnej,

4) Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy — w dniach i w godzinach pracy Urzedu w sprawach,
wnoszonych przez skarzacych, a takze w sprawach, w ktérych stanowisko zostalo zaj¢te przez
kierownika podlegiego i nadzorowanego referatu,

5) kierownicy referatow — w dniach i w godzinach pracy Urzedu w sprawach wnoszonych
przez skarzacych na dzialalno$¢ referatu i zatrudnionych w nim pracownikéw, a takze
w sprawach zleconych do rozpatrzenia przez Burmistrza Bialej Piskiej.

2. Wprowadza si¢ obowiazek umieszczenia informacji w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Bialej Piskiej o dniach i godzinach przyje¢ interesantow w sprawach petycji, skarg
i wnioskéw, stosownie do art. 253 § 3 Kodeksu postepowania administracyjnego,
w nastepujacym brzmieniu:

1) ,PRZEWODNICZACY RADY MIEISKIE] i WICEPRZEWODNICZACY RADY
MIEJSKIE] PRZYJMUJA INTERESANTOW W SPRAWACH PETYCJL, SKARG
i WNIOSKOW WKAZDY ..., W GODZ. 0D ........ DO.......... ”

2) ,.BURMISTRZ BIALE] PISKIEJ PRZYJMUIJE INTERESANTOW W KAZDY PIATEK
W SPRAWACH PETYCIJIL, SKARG I WNIOSKOW W GODZ. OD 8.00 DO 15.00.”

3) ,ZASTEPCA BURMISTRZA BIALEJ PISKIEJ PRZYJMUIE ’INTERESANT(')W
W KAZDY PIATEK W SPRAWACH PETYCJI, SKARG I WNIOSKOW W GODZ. OD
8.00 DO 15.00.”

4) SKARBNIK GMINY, SEKRETARZ GMINY PRZYIMUJA INTERESANTOW
W SPRAWACH PETYCJL SKARG 1 WNIOSKOW w DNIACH i w GODZINACH PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO w BIALEJ PISKIEJ".
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5) KIEROWNICY REFERATOW URZEDU PRZYIMUJA INTERESANTOW
W SPRAWACH PETYCJI, SKARG I WNIOSKOW w DNIACH i w GODZINACH PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO w BIALE] PISKIEJ”.

6) ,PETYCJE, SKARGI I WNIOSKI PRZYJMOWANE SA W GODZINACH PRACY
URZEDU w SEKRETARIACIE URZEDU pok. nr 16, tel. 87/ 424 13 50, fax 87/424 13 517.

§ 6. 1.Petycje, skargi i wnioski wplywajace do Burmistrza Bialej Piskiej oraz do Rady
Miejskiej w Biatej Piskiej w zakresie whasciwosci ustalonej w § 3 Zarzadzenia rejestrowane
sa w Centralnym Rejestrze Petycji, Skarg i Wnioskow oraz w elektronicznym obiegu
dokumentow ,,e-obieg”.

2. Petycje, skargi i wnioski ztozone w formie pisemnej lub ustnej do protokotu oraz przestane
poczta elektroniczng podlegaja ewidencjonowaniu w Centralnym Rejestrze Petycji Skarg
i Whnioskow oraz w elektronicznym obiegu dokumentéw ,e-obieg”, zwanym dalej
Centralnym Rejestrem Petycji, Skarg i Wnioskow w Sekretariacie Urzedu Miejskiego
w Biatej Piskiej, zarowno w zakresie wiasciwosci ustalonej dla Burmistrza Biatej Piskiej,
pracownikow Urzedu Miejskiego w Bialej Piskiej, jak i Rady Miejskiej w Bialej Piskiej.

§ 7. Centralny Rejestr Petycji Skarg i Wnioskéw — prowadzony jest w formie papierowej
i zawiera nastepujace dane dotyczace petycji, skargi lub wniosku:

1) numer porzadkowy,

2) date wptywu,

3) imig i nazwisko oraz adres osoby zgltaszajacej,

4) przedmiot petycji, skargi lub wniosku,

5) obowiazujacy termin zalatwienia,

6) komorke organizacyjng Urzedu, do ktorej petycja, skarga lub wniosek zostaty skierowane,
7) faktyczna date zatatwienia,

8) sposob zatatwienia petycji, skargi lub wniosku (pozytywnie, negatywnie, inaczej),

9) zasadnos¢ petycji, skargi lub wniosku,

10) znak sprawy,

11) imie i nazwisko pracownika odpowiedzialnego za zatatwienie petycji, skargi lub wniosku.

§ 8.1. W przypadku ustnego przyjecia petycji, skargi lub wniosku, pracownik sporzadza
protokot zawierajacy:

1) date przyjecia,

2) imie i nazwisko oraz adres osoby zglaszajacej,
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3) zwiezly opis tresci sprawy,

4) stanowisko komorki organizacyjnej Urzedu zamykajacej sprawe badz wskazujacej sposob,
tryb i termin jej rozstrzygnigcia,

5) kopie dofaczonych do protokohu zalacznikow,
6) imie i nazwisko oraz stanowisko przyjmujacego,
7) podpis osoby zglaszajace).

2. Pracownik przyjmujacy petycje, skarge lub wniosek jest obowiazany potwierdzic zlozenie
petycji, skargi lub wniosku, jezeli zazada tego wnoszacy.

3. Wzor protokohu, o ktorym mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu stanowi Zatacznik do
Zarzadzenia.

§ 9. 1. Protokoly z ustnego przyjecia petycji, skargi lub wniosku sporzadzone przez
pracownika Urzedu w trakcie przyjeé interesantow realizowanych przez Burmistrza Biatej
Piskiej, Zastgpcg Burmistrza Biatej Piskiej, Sekretarza i Skarbnika Gminy Biata Piska,
kierownikow referatéw podlegaja przekazaniu do Sekretariatu Urzedu Miejskiego w Biatej
Piskiej w celu zarejestrowania w Centralnym Rejestrze Petycji, Skarg i Whnioskow.

2. Protokoly z ustnego przyjecia petycji, skargi lub wniosku realizowane przez
Przewodniczacego Rady Miejskiej i Wiceprzewodniczacych Rady Miejskiej — podlegaja
rejestracji w Centralnym Rejestrze Petycji, Skarg i Wnioskow Urzedu Miejskiego w Biatej
Piskiej.

§ 10. 1. Petycje, skargi lub wnioski wplywajace do Rady Miejskiej podlegaja przekazaniu
niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 3 dni do Burmistrza Bialej Piskiej, jezeli wiasciwym
do ich rozpatrzenia jest Burmistrz Bialej Piskiej. O przekazaniu petycji, skargi lub wniosku
zawiadamia si¢ rownocze$nie skarzacego lub wnioskodawce.

2. Petycje, skargi lub wnioski wplywajace do Burmistrza Bialej Piskigj podlegajq
przekazaniu niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 3 dni do Rady Miejskiej w Biatej
Piskiej, jezeli organem wiasciwym do ich rozpatrzenia jest Rada Miejska w Biatej Piskiej.
O przekazaniu petycji, skargi lub wniosku zawiadamia si¢ réwnoczesnie skarzacego lub

wnioskodawce.

§ 11. 1. Korespondencja imienna kierowana do Przewodniczacego Rady Miejskiej w Biatej
Piskiej bedaca petycja, skarga lub wnioskiem podlega zarejestrowaniu w Centralnym
Rejestrze Petycji,Skarg i Wnioskow w Sekretariacie Urzedu Miejskiego w Biatej Piskiej.

2. Korespondencja imienna kierowana do Burmistrza Biatej Piskiej, Zastepcy Burmistrza
Biatej Piskiej, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, Kierownika referatu Urzedu Miejskiego
w Biatej Piskiej, bedaca petycja, skarga lub wnioskiem podlega przekazaniu do Sekretariatu
Urzedu Miejskiego w Bialej Piskiej w celu zarejestrowania w Centralnym Rejestrze Petycji,
Skarg i Wnioskow.
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§ 12. 1. Po zarejestrowaniu petycji, skargi lub wniosku w Centralnym Rejestrze Petycji
Skarg i Wnioskow — Sekretariat Urzedu Miejskiego w Bialej Piskiej przekazuje je
niezwlocznie do wlasciwej komorki organizacyjnej Urzedu lub gminnych jednostek
organizacyjnych w celu zatatwienia.

2. Jezeli przedmiotem petycji, skargi lub wniosku sa sprawy niepolgczone merytorycznie,
wchodzace w zakres dziatania i kompetencji kilku komorek organizacyjnych Urzedu - Referat
Organizacyjny prowadzi postepowanie wyjasniajace i przygotowuje do podpisu Burmistrza
Biatej Piskiej propozycje odpowiedzi.

3. Jezeli przedmiot rozpatrywanej petycji, skargi lub wniosku wymaga wspoldziatania kilku
komérek organizacyjnych Urzedu — Burmistrz Bialej Piskiej wyznacza komorke wiodaca,
ktora po uzyskaniu wyjasnien i stanowisk od pozostalych komorek organizacyjnych Urzedu
przygotowuje propozycje odpowiedzi lub wyjasnienia.

4. Petycje 1 skargi skierowane bezposrednio przez Burmistrza Bialej Piskiej lub Zastgpce
Burmistrza Bialej Piskiej o przeprowadzenie postgpowania kontrolnego w ramach audytu
wewnetrznego podlegaja przekazaniu do Sekretariatu Urzedu Miejskiego w Bialej Piskiej
w celu zarejestrowania w Centralnym Rejestrze Petycji, Skarg i Wnioskow.

5. Audytor Wewnetrzny przeprowadza kontrole w sprawie bedacej przedmiotem petycji lub
skargi, po uprzednim przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajgcego w trybie skargowym
przez merytoryczna komorke organizacyjng Urzedu.

6. Komorka organizacyjna Urzedu prowadzaca sprawe bedaca przedmiotem kontroli petycji
lub skargt badz Audytor wewnetrzny, w przypadku, gdy petycja lub skarga zostata
skierowana bezposrednio przez Burmisirza Bialej Piskiej lub Zastepce Burmistrza Bialej
Piskiej, pisemnie informuje skarzacych o przekazaniu skargi w celu rozpatrzenia zasadnosci
przeprowadzenia kontroli.

7. Po zakonczeniu postgpowania kontrolnego komorka organizacyjna Urzedu lub kierownik
gminnej jednostki organizacyjnej rozpatrujacy skarge, udziela odpowiedzi na skarge
w oparciu o wyniki przeprowadzonej kontroli badZz informuje o przyczynach niepodjecia
kontroli.

§ 13. 1. W przypadku, gdy postepowanie wyjasniajace prowadzone jest przez
merytoryczne referaty Urzedu w zakresie nadzoru 1 wspolpracy z jednostkami
organizacyjnymi gminy, wskazana w sprawie komorka organizacyjna Urzedu lub gminna
jednostka organizacyjna zobowiazana jest przedlozy¢ pisemne wyjasnienia wraz z aktami
sprawy w terminie 7 dni od daty otrzymania polecenia.

2. W sprawach szczegélnie skomplikowanych Referat Organizacyjny zwraca si¢ o opinig¢
prawng do Radcy Prawnego Urzedu Miejskiego w Bialej Piskie;j.

§ 14. W przypadku, gdy organem wilasciwym do rozpatrzenia petycji lub skargi jest Rada
Miejska w Bialej Piskiej, Przewodniczacy Rady Miejskiej w Bialej Piskiej wystepuje
o udzielenie wyjasnien do Burmistrza Bialej Piskiej. Pisemne stanowisko oraz dokumentacje
niezbedng do rozpatrzenia petycji lub skargi nalezy przedlozy¢ w terminie 10 dni od
otrzymania prosby.
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§ 15. Przy udzielaniu odpowiedzi na petycje, skargi lub wnioski stosuje si¢ znak sprawy
wynikajacy z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt oraz numer porzadkowy nadany
w Centralnym Rejestrze Petycji, Skarg 1 Wnioskow.

§ 16. 1 Petycje, skargi i wnioski wplywajace do Burmistrza Bialej Piskiej powinny byc¢
zalatwiane starannie i terminowo, bez zbednej zwloki, nie pdzniej jednak niz w ciggu
miesiaca.

2. O kazdym niezalatwieniu petycji, skargi lub wniosku w terminie, o ktorym mowa w ust. 1,
nalezy zawiadomic¢ skarzacego lub wnioskodawce, podajac przyczyny zwloki 1 wskazujac
nowy termin zalatwienia.

3. Przedluzenia terminow udzielania odpowiedzi na petycje, skargi i wnioski dokonujg
pracownicy Urzedu posiadajacy upowaznienia Burmistrza Bialej Piskiej do wykonania
czynnosci w tym zakresie.

4. W gminnych jednostkach organizacyjnych czynnosci zwiazane z przedluzeniem terminu
udzielenia odpowiedzi wykonuja kierownicy tych jednostek.

5. Kopie zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 2, nalezy niezwlocznie przekaza¢ do
Referatu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Biatej Piskiej.

§ 17.1. Obsluge organizacyjno-protokolarng przyjec¢ skarzgcych w sprawach petycji i skarg
przez Burmistrza Bialej Piskiej zapewnia Referat Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Biatej
Piskiej po uprzednim:

1) przediozeniu przez skarzacego pism oraz dokumentéw wskazujacych na ostateczne
rozstrzygnigcie sprawy przez merytorycznie wiasciwych kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych oraz Zastgpcy Burmistrza Bialej Piskiej, Skarbnika i Sekretarza Gminy,

2) wniesieniu petycji, skargi lub wniosku na pi$mie lub ustnie do protokotu.

2. Przygotowanie odpowiedzi na petycje lub skarge koordynuje Referat Organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Bialej Piskiej zgodnie z dyspozycja Burmistrza Bialej Piskiej.

3. Obsluge organizacyjno-protokolarng przyjmowania interesantéw przez Przewodniczacego
Rady Miejskiej w Bialej Piskiej, Wiceprzewodniczacych Rady Miejskiej w Bialej Piskiej
w sprawach petycji 1 skarg zapewniaja wyznaczeni pracownicy Referatu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Bialej Piskiej ds. obstugi Rady Miejskiej w Biatej Piskiej.

§ 18. 1. Koordynowanie zalatwiania petycji, skarg 1 wnioskow oraz kontrolowanie
terminowosci udzielenia odpowiedzi na petycje, skargi i wnioski kierowane do Burmistrza
Biatej Piskiej zapewnia Referat Organizacyjny.

2. Koordynowanie zalatwiania petycji 1 skarg kierowanych do Rady Miejskiej w Bialej

Piskie] zapewniaja wyznaczeni pracownicy Referatu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Biatej Piskiej ds. obstugi Rady Miejskiej w Biatej Piskie;.
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§ 19. 1 Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu oraz kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe zalatwianie petycji,
skarg i wnioskoéw wplywajacych do Burmistrza Bialej Piskiej.

2. Wskazani pracownicy Referatu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Bialej Piskiej ds.
obstugi Rady Miejskiej w Biatej Piskiej odpowiadaja za nalezyte i terminowe zalatwianie
petycji 1 skarg wplywajacych do Rady Miejskiej w Bialej Piskiej.

§ 20. 1.W terminie do 31 marca kazdego roku Sekretarz Gminy Biala Piska opracowuje
zbiorcze analizy oraz informacje dotyczace problematyki petycji, skarg i1 wnioskow
wplywajacych do Urzedu Miejskiego w Biatej Piskiej i jednostek organizacyjnych gminy
Biata Piska w roku poprzednim i przedkiada je Burmistrzowi Bialej Piskiej

2. W terminie do 31 marca kazdego roku wskazani pracownicy Referatu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Bialej Piskiej ds. obstugi Rady Miejskiej w Bialej Piskiej opracowuja
zbiorcze analizy oraz informacje dotyczace problematyki petycji, skarg i wnioskow
wplywajacych do Rady Miejskiej w Bialej Piskiej i przedkladaja je Burmistrzowi Biale;
Piskiej.

§ 21. O przypadkach naruszen obowiazujacych przepisow, procedur oraz powierzonych
obowiazkow stuzbowych stwierdzonych w wyniku przeprowadzonej analizy o stanie
zalatwiania petycji, skarg i wnioskdéw, Sekretarz Gminy Biata Piska powiadamia Burmistrza
Bialej Piskie;.

§ 22.1. Burmistrz Bialej Piskiej pisemnie informuje kierownikow komorek organizacyjnych
Urzedu o stwierdzonych nieprawidtowosciach i podejmuje dzialania naprawcze.

2 Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu oraz kierownicy/dyrektorzy gminnych
jednostek organizacyjnych w terminie 14 dni od otrzymania pisma, o kiérym mowa w ust. 1,
przedkladajg informacje o podjetych dziataniach.

§ 23. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Biala Piska.

§ 24. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

PROTOKOL

przyvjecia petycji - skargi — wniosku wniesionego (ej) ustnie
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Protokol niniejszy zostal wnoszacemu odezytany.
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