ZARZADZENIE NR 21/2013
BURMISTRZA BARCINA

zdnia 12 lipca 2013 .

w sprawie regulaminu przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania petycji, skarg
i wnioskow w Urzedzie Miejskim w Barcinie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U.z2013r. poz. 594i645), wzwigzku zart. 223 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca
1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U.z2013r. poz. 267),
Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji
przyjmowania irozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U.z2002r. Nr 5, poz. 46) oraz
Zarzgdzenia Nr 60/11 Burmistrza Barcina z dnia 30 grudnia 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Barcinie (ze zmianami)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania petyciji,
skarg i wnioskow w Urzedzie Miejskim w Barcinie, stanowiqcy zatgcznik do niniejszego
zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc zarzgdzenie Nr 16/10 Burmistrza Barcina z dnia 7 maja 2010r.
w sprawie regulaminu przyjmowania, rozpatrywania izatatwiania petycji, skarg
i wnioskow w Urzedzie Miejskim w Barcinie.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 21/2013
Burmistrza Barcina
zdnia 12 lipca 2013r.

REGULAMIN PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA

| ZALATWIANIA PETYCJI, SKARG | WNIOSKOW
W URZEDZIE MIEJSKIM W BARCINIE

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdélne

§ 1. 1. Regulamin okresla zasady organizacji przyjmowania, ewidencjonowania,
rozpatrywania i zatatwiania petycji, skarg i wnioskdw w Urzedzie Miejskim w Barcinie.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie - nalezy przez to rozumiec regulamin przyjmowania, rozpatrywania

i zatatwiania petycji, skarg i wnioskéw w Urzedzie Miejskim w Barcinie;
2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Barcina;
3) Gminie — nalezy przez to rozumiec Gmine Barcin;
4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy;
5) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Barcinie;

6) Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony w strukturze
Urzedu referat lub samodzielne stanowisko;

7) Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio
kierownika referatu lub pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku
w Urzedzie;

8) ROS — nalezy przez to rozumie¢ Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich;

9) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Barcinie;

10) Przewodniczgcym Rady — nalezy przez to rozumiec Przewodniczgcego Rady
Miejskiej w Barcinie;

11) Wiceprzewodniczgcym Rady - nalezy przez to rozumiec
Wiceprzewodniczgcego Rady Miejskiej w Barcinie;

12) Rejestrze - nalezy przez to rozumie¢ Centralny Rejestr Skarg i Wnioskow Urzedu
Miejskiego w Barcinie;

13) Ustawie — nalezy przez to rozumiec przepisy dziatu VIl ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.z 2013 r. poz. 267);

14) Rozporzgdzeniu - nalezy przez to rozumiec rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia
8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania irozpatrywania skargi

i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46);

§ 2. Urzad Miejski przyjmuje irozpatruje ztozone petycje, skargi i wnioski w sposdb
gwarantujgcy réwne traktowanie stron, zachowanie obiektywizmu i przestrzeganie
obowiqgzujgcych przepisdw prawa.
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§ 3. 1. Prawo sktadania petycji, skarg iwnioskdw przystuguje kazdemu bez
koniecznosci wykazywania posiadania intferesu prawnego w sprawie.

2. Petycje, skargi i wnioski mozna sktadac w interesie publicznym, wtasnym lub
innej osoby za jej zgoda.

3. Petycje kierowane sq do Urzedu, zwykle wimieniu zbiorowosci izawierajg
postulaty lub wnioski.

4. Petycje nalezy tarkowac stosownie do jej tresci tak samo jak skarge lub
whniosek.

5. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdInosci:

a) zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan przez wtasciwe organy albo
przez ich pracownikdw,

b) naruszenie praworzgdnosci lub interesdw skarzgcych,
c) przewlekte biurokratyczne zatatwianie sprawy.
6. Przedmiotem wniosku mogg by¢ w szczegdlnosci sprawy:
a) ulepszania organizacii,
b) wzmacniania praworzgdnosci,
C) usprawniania pracy,
d) zapobiegania naduzyciom,
e) ochrony wtasnosci,
f) lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

7.0 tym czy pismo jest skargg czy wnioskiem decyduje tres¢ pisma, a nie jego
forma zewnetrzna.

8. Wstepnej kwalifikacji pisma zawierajgcego skarge lub wniosek dokonuje
Burmistrz, ktory podejmuje decyzje czy pismo nosi znamiona skargi lub wniosku.
Uznajgc sprawe za skarge lub wniosek zamieszcza przy pieczeci wptywu parafe
i adnotacje, w przypadku skargi — skarga, w przypadku wniosku — wniosek.

Rozdziat 2.
Przyjmowanie skarg i wnioskow

§ 4. 1. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone do Urzedu:
a) pisemnie na adres: Urzgd Miejski w Barcinie, ul. Artylerzystow 9, 88-190 Barcin;
b) faxem na numer: 52 3834143;

c) za posrednictwem Elekironicznej Skrzynki Podawczej (wymaga to posiadania
przez skarzgcego bezpiecznego podpisu elekironicznego weryfikowanego za
pomocq waznego kwalifikowanego certyfikatu);

d) za posrednictwem poczty elekironicznej na adres: burmistrz@barcin.pl lub
sekretarz@barcin.pl (skargi iwnioski nadsytane drogg elektroniczng zawierac
powinny imie i nazwisko oraz adres wnoszgcego skarge lub wniosek);

e) ustnie do protokotu (Klienci zgtaszajgcy sie w sprawach skarg iwnioskow
przyjmowani sq zgodnie z zapisami § 6);

f) pismem ztozonym osobiscie lub w Biurze Obstugi Klienta (w godzinach pracy
Urzedu).
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2. W razie przyjecia skargi lub wniosku ustnie przyjmujgcy zgtoszenie sporzgdza
protokdt, ktéry zawiera date przyjecia skargi lub wniosku, imie, nazwisko iadres
zgtaszajgcego oraz zwiezty opis tresci sprawy.

3. Wzér protokotu stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
4. Protokét podpisujg wnoszgcy skarge lub wniosek i przyjmujgcy zgtoszenie.

5. Skargi i wnioski nie zwierajgce imienia i nazwiska oraz adresu wnoszgcego, jezeli
nie ma mozliwosci ustalenia tego adresu, pozostawia sie bez rozpatrzenia.

6. Przyimujgcy skarge lub wniosek potwierdza ztozenie skargi lub wniosku jezeli
zqda tego wnoszgcy.

§ 5. 1. Organem wtasciwym do przyjmowania klientdw w sprawach skarg
i wnioskdw oraz rozpatrywania skarg i wnioskdw dotyczgcych zadan lub dziatalnosci
pracownikow Urzedu jest Burmistrz.

2. Organem wtasciwym do przyjmowania klientdw w sprawach skarg i wnioskow
oraz rozpatrywania skarg i wnioskow dotyczgcych zadan lub dziatalnosci Burmistrza
i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy (z wyjgtkiem spraw nalezgcych do
zadanh zleconych z zakresu administracji rzgdowej) jest Rada.

§ 6. 1. Klienci Urzedu przyjmowani sg w sprawach skarg i wnioskow przez:
a) Burmistrza — w kazdy wtorek w godzinach: 8:30 do 11:30i 13:00 do 14:00;
b) Zastepce Burmistrza — w kazdy wtorek w godzinach: 8:30 do 11:30;

c) Skarbnika, Sekretarza, Kierownikdw komodrek organizacyjnych - codziennie
w godzinach pracy Urzedu;

d) Przewodniczgcego Rady — w kazdy wtorek w godzinach: 12:00 do 14:00;
e) Wiceprzewodniczgcego Rady — w kazdy pigtek w godzinach: 10:00 do 12:00.

2. Informacja o przyjmowaniu przez Burmistrza iZastepce Burmistrza klientow
w sprawach skarg i wnioskdw podana jest do publicznej wiadomosci bezposrednio
przy tablicy ogtoszen Urzedu, przy Sekretariacie Urzedu oraz na stronie internetowej
Urzedu.

3. Informacja O przyjmowaniu przez Przewodniczgcego Rady
i Wiceprzewodniczgcego Rady klientdw w sprawach skarg i wnioskdow podana jest
do publicznej wiadomosci bezposrednio przy tablicy ogtoszen Urzedu oraz przy Biurze
Rady.

4. Obstuge organizacyjng przyjec klientébw przez Burmistrza i Zastepce Burmistrza
w sprawach skarg i wnioskéw prowadzi pracownik ds. obstugi sekretariatu.

5. Obstuge organizacyjng przyje¢ klientow przez Przewodniczgcego Rady
i Wiceprzewodniczgcego Rady w sprawach skarg i wnioskdw prowadzi pracownik
ds. obstugi Rady.

Rozdziat 3.
Rejestrowanie skarg i wnioskow

§ 7. 1. Skargi i wnioski sktadane osobiScie ikorespondencyjnie rejestrowane sg
w Biurze Obstugi Klienta lub sekretariacie Urzedu.

2. Skargi i wnioski wnoszone ustnie do protokotu, sktada sporzqdzajgcy protokdt
w sekretariacie Urzedu, celem dokonania rejestracii.
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3. W przypadku ztozenia korespondencji w biurze Obstugi Klienta po dokonaniu jej
rejestracji jest ona przekazywana do sekretariatu Urzedu.

§ 8. 1. Wptywajgce do Urzedu skargi iwnioski przed przystgpieniem do ich
merytorycznego rozpatrzenia rejestrowane sq w Rejestrze prowadzonym przez ROS.

2. Wzér Rejestru stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Rejestracja  skarg iwnioskdbw ma na celu utatwienie kontroli przebiegu
i termindw zatatwiania poszczegdinych skarg i wnioskow.

4. Po zarejestrowaniu skarga lub  wniosek przekazywana jest komorce
organizacyjnej Urzedu wtasciwej do jej rozpatrzenia.

Rozdziat 4.
Niewlasciwosé organu

§ 9. 1. W przypadku, gdy Urzad nie jest wtasciwy do rozpatrzenia skargi lub
whniosku ROS niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni, przekazuje jg
wtasciwemu organowi, zawiadamiajgc rdwnoczesnie skarzgcego lub wnioskodawce
albo wskazuje mu wtasciwy organ.

2. W sytuacji gdy skarge lub wniosek przekazano do rozpatrzenia wedtug
wtasciwosci do organu wtasciwego, ROS nie monitoruje terminu rozpatrzenia skargi
lub wniosku.

3. Przekazanie skargi lub wniosku nastepuje w formie pisma przewodniego wg
wtasciwosci, ktdre sporzgdza sie w dwdch egzemplarzach. Jeden egzemplarz pisma
przekazuje sie razem zoryginatem skargi lub wniosku do organu wtasciwego
natomiast drugi wtgcza sie do akt pozostajgcych w ROS razem z kserokopiqg skargi
lub wniosku.

4. Przestanie oryginatu skargi lub wniosku zgodnie z wtasciwosciq miejscowqg do
organu witasciwego nastepuje drogqg listowg w formie przesytki poleconej za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Rozdziat 5.
Tryb rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw przez Burmistrza i Rade Miejskqg

§ 10. 1. Skarga dotyczgca okreslonej osoby nie moze byC przekazana tej osobie,
ani osobie wobec ktérej pozostaje ona w stosunku podrzednosci stuzbowe;.

2.Skargi  iwnioski dotyczgce pracownikdw izakresu dziatania  komobrki
organizacyjnej rozpatruje komaorka organizacyjna, ktérej skarga lub wniosek dotyczy.

3. Skargi i wnioski dotyczgce Kierownikdw komodrek organizacyjnych rozpatruje
Sekretarz.

4. Skargi i wnioski dotyczqce Sekretarza rozpatruje Zastepca Burmistrza.

5. Skargi i wnioski dotyczgce Burmistrza i Kierownikdw jednostek organizacyjnych
Gminy rozpatruje Rada.

§ 11. 1. Wptywajgce do Urzedu skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane starannie,
terminowo, bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w ciggu miesigca.

2. Postowie na Sejm, senatorowie i radni, ktérzy wniesli skarge we wtasnym imieniu
albo przekazali do zatatwienia skarge innej osoby, powinni by¢ zawiadomieni
o sposobie zatatwienia skargi, a gdy jej zatatwienie wymaga zebrania dowodow,
informaciji lub wyjasnien — takze o stanie rozpatrzenia skargi, najpdzniej w terminie
14 dni od jej wniesienia lub przekazania.
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3. W razie nie zatatwienia skargi w terminie, o ktérym mowa w ust. 1, w sprawie
szczegOllnie skomplikowanej zatatwienie sprawy powinno nastgpic nie pdzniej niz
w ciggu dwodch miesiecy.

4. O kazdym nie zatatwieniu skargi lub wniosku w terminach, o ktérych mowa
wust. 11 2 nalezy zawiadomi¢ skarzgcego lub wnioskodawce, podajgc przyczyny
zwtoki i wskazujgc nowy termin zatatwienia sprawy.

§ 12. Jezeli na podstawie ztozonego pisma nie mozna nalezycie ustalic jego
przedmiotu, wzywa sie wnoszgcego skarge lub wniosek, w terminie 7 dni od
ofrzymania wezwania, do ztozenia wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze
nie usuniecie tych brakdéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez
rozpatrzenia.

§ 13. 1. Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania
i wyjasnienia  sprawy, komorki  organizacyjne Urzedu prowadzg zgodnie
z wtasciwoscig postepowanie wyjasniajgce.

2. W frakcie prowadzonego postepowania wyjasniajgcego nalezy doprowadzic¢
do zbadania wszystkich okolicznosci sprawy, zebrania materiatéw, w tym od innych
organdéw oraz uzyskania uzupetniagjgcych wyjasnien od skarzgcego lub
whnioskodawcy.

3.Z czynnosci takich jok m.in.: przeprowadzanie rozméw bezposrednich,
telefonicznych, wizji w terenie, nalezy sporzqdzi¢ notatke izatqczy¢ jako materiat
w sprawie.

4. Kierownicy komodrek organizacyjnych Urzedu ponoszg odpowiedzialnos¢ za
nalezyte i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow.

§ 14. 1. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu
przez rézne organy, organ do ktérego wniesiono skarge lub wniosek, rozpatruje
sprawy nalezgce do jego wiasciwosci, a pozostate przekazuje niezwtocznie,
nie pozniej jednak niz w terminie siedmiu dni, wtasciwym organom, przesytajgc odpis
skargi lub wniosku i zawiadamia o tym rowniez wnoszgcego skarge lub wniosek.

2. Jesli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajgcych zatatwieniu przez
réozne komorki organizacyjne Urzedu, kazda znich zatatwia sprawe wg swojej
wtasciwosci i przekazuje ze wszystkimi oryginatami dowoddéw w sprawie wraz
z projektem zawiadomienia (w formie papierowej ielektronicznej) do komorki

organizacyjnej odpowiedzialnej za przygotowanie zbiorczego zawiadomienia.

§ 15. 1. Jezeli organem wtasciwym do rozpatrzenia skargi lub wniosku jest Rada,
Burmistrz niezwtocznie, za posrednictwem ROS, przekazuje jg Przewodniczgcemu
Rady.

2. Przewodniczgcy Rady kieruje skarge lub wniosek do Komisji Rewizyjnej Rady.

3. Przewodniczgcy Komisji Rewizyjnej w terminie odwrotnym ustala termin
posiedzenia, nastepnie zwotuje posiedzenie Komisji z udziatem Burmistrza bgdz
Kierownika jednostki organizacyjnej Gminy, na ktérego dziatanie ztozono skarge.

4. Jezeli Komisja Rewizyjna uzna za zasadne, na swoje posiedzenie moze zaprosic
rowniez Radce Prawnego Urzedu lub inne osoby, w tym m.in. skarzgcego, ekspertow,
itd.
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5.W ftrakcie prowadzonego postepowania wyjasnicjgcego Komisja Rewizyjna
doprowadza do zbadania wszystkich okolicznosci sprawy, w tym zebrania dowodow
i uzyskania niezbednych opinii. Komisja Rewizyjna moze takze zazgdac od innych
organdw, uzyskania uzupetniajgcych wyjasnien, opinii, ekspertyz.

6. Komisja Rewizyjna po przeprowadzonym postepowaniu  wyjasniajgcym
przygotowuje stanowisko w formie uzasadnienia do uchwaty Rady iwraz ze
stosownym projektem uchwaty przedktada na najblizszg sesje Rady do ostatecznego
rozpatrzenia.

7. Uchwate w sprawie rozpatrzenia skargi lub wniosku podpisuje Przewodniczgcy
Rady.

Rozdziat 6.
Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku

§ 16. 1. O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawiadamia sie pisemnie
wnoszgcego.

2. Zawiadomienie powinno zawierac:
a) oznaczenie organu od ktérego pochodzi,

b) wskazanie w jaki sposdb skarga lub wniosek zostata zatatwiona (pozytywnie,
negatywnie, wyjasniajgco),

C) podpis zpodaniem imienia, nazwiska istanowiska stuzbowego  osoby
upowaznionej do zatatwienia skargi.

3. Zawiadomcie o negatywnym zatatwieniu skargi lub wniosku powinno zawierac
uzasadnienie faktyczne i prawne.

4. W przypadku ponownego ztozenia skargi, ktéra byta przedmiotem rozpatrzenia
izostata uznana za bezzasadng, askarzgcy nie wnosi nowych okolicznosci,
w odpowiedzi na te skarge mozna podtrzymac swoje poprzednie stanowisko.

§ 17. 1. Komdrka organizacyjna Urzedu odpowiedzialna za rozpatrzenie sprawy
przygotowuje projekt zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku
i przekazuje ww. propozycje do ROS.

2.W przypadku, o ktérym mowa w § 14ust.2za przygotowanie projektu
zbiorczego zawiadomienia odpowiedzialna jest komoérka organizacyjna, ktorej
sprawa w skardze lub wniosku zostata wymieniona w pierwszej kolejnosci.

3. W przypadku waqtpliwosci, co do ostatecznego rozstrzygniecia przedmiotu
skargi lub wniosku, ROS moze wystgpi¢ o dodatkowe wyjasnienia do komorki
organizacyjnej, ktéra przygotowata projekt zawiadomienia iskonsultowac sie
z Radcq Urzedu.

4. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku przygotowuje ROS
i przekazuje do podpisania Burmistrzowi.

5.W przypadku, oktérym mowa w § 10 ust. 5 zawiadomienie o sposobie
zatatwienia skargi lub wniosku podpisuje Przewodniczgcy Rady.

Rozdziat 7.
Nadzér i kontrola

§ 18. 1. Prezes Rady Ministrow i Wojewoda sprawujg nadzor w zakresie skarg
i wnioskow zatatwianych przez organy samorzgdu terytorialnego oraz samorzgdowe
jednostki organizacyjne.
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2. Biezgcq kontrole prawidtowosci i terminowosci zatatwiania skarg i wnioskéw
prowadzi Sekretarz, a wynikajgce z kontroli wnioski przedstawia Burmistrzowi.

Rozdziat 8.
Sposob przechowywania dokumentacji

§ 19. Rozpatrzona skarga Ilub wniosek wraz zudzielong odpowiedzig oraz
korespondencja stanowigca dokumentacje z postepowania  wyjasniajgcego
przechowywane sg w ROS. W aktach komorki merytorycznej mogg pozostac kopie
tych dokumentow.

Rozdziat 9.
Postanowienia koncowe

§20.1.W sprawach nieuregulowanych niniejszym  Regulaminem  przy
rozpatrywaniu petycji, skarg iwnioskbw stosuje sie przepisy ustawy oraz
rozporzgdzenia.

2. Wyjasnienia dotyczgce procedury skargowej mozna uzyskac:
a) kierujgc zapytanie na adres poczty elekironicznej sekretarz@barcin.pl,
b) pod numerem telefonu 52 3834050.

Zatgczniki:
1. Protokét przyjecia skargi/wniosku — Zatgcznik Nr 1

2. Centralny Rejestr Skarg i Wnioskow — Zatgcznik Nr 2
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Zalacznik Nr 1
do Regulaminu przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania petycji, skarg i wnioskow

PROTOKOL
przyjecia petycji/ skargi/ wniosku *
zdnia ........ooeeen.

migjscowosé, data

stanowisko i komorka organizacyjna

Dziatajac na podstawie art. 223 § 1 oraz zgodnie z art. 67 § 1 ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst jednolity: Dz. U z 2000 r.
Nr 98, poz. 1071 z p6zn. zm.), przyjatem/ przyjetam* od Pana/ Pani*

imi¢ i nazwisko

adres zamieszkania

petycje/ skarge/ wniosek* nastgpujacej tresci:
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podpis przyjmujacego petycje/ skarge/ wniosek * podpis wnoszacego petycje/ skarge/ wniosek*

*niepotrzebne skres
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Centralny Rejestr Skarg i Wnioskow Urzedu Miejskiego w Barcinie

Zalacznik Nr 2
do Regulaminu przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania petycji, skarg i wnioskow

Data Komorka
wplywu Imig, nazwisko i adres Data zlecenia organizacyjna/ Termin Data
Lp. skargi/ Klienta sktadajacego skarge | Przedmiot skargi/ wniosku zatatwienia osoba zatatwienia Sposob zatatwienia zawiadomienia Kogo Uwagi
wniosku i / wniosek skargi/ wniosku odpowiedzialna skargi/ skargi/ wniosku 0 sposobie zawiadomiono
znak sprawy za zatatwienie wniosku zatatwienia
skargi/ wniosku skargi/ wniosku
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
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