ZARZADZENIE NR B.120.3.2023
BURMISTRZA MIASTA BIERUNIA

z dnia 5 stycznia 2023 r.

w sprawie organizacji przyjmowania, kwalifikowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow w Urzedzie Miejskim w Bieruniu

Na podstawie art. 33 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z2022r.,
poz. 559 z pézn.zm.) w zwigzku zart. 223 § 1 ustawy zdnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (tj. Dz.U. z 2022 r., poz. 2000 z p6zn.zm.) oraz z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. Nr 5, poz. 46)

BURMISTRZ MIASTA BIERUNIA
postanawia:

§ 1. Wprowadzi¢ procedurg organizacji przyjmowania, kwalifikowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
sktadanych do Urzedu Miejskiego w Bieruniu.

§ 2. Skargi 1 wnioski przyjmowane sg w Urze¢dzie Miejskim w Bieruniu:
1. ustnie do protokotu,

2. pisemnie,

3. faksem,

4. elektronicznie.

§ 3. 1. Postgpowanie w sprawie skarg i wnioskow bedacych w kompetencji Burmistrza Miasta prowadzone
jest przez wlasciwych kierownikow komorek organizacyjnych Urzegdu.

2. Skargi iwnioski niebedace w kompetencji Burmistrza Miasta wlasciwi kierownicy komorek
organizacyjnych Urzedu przekazuja niezwlocznie, nie poézniej jednak niz w terminie 7 dni, zgodnie
z wlasciwos$cia, zawiadamiajac o tym skarzacego / wnioskodawcg.

§ 4. 1. Skargi i wnioski zglaszane ustnie przyjmuje Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik
oraz kierownicy ipozostali pracownicy komoérek organizacyjnych, zgodnie z wlasciwoscia okre§lona
w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu lub zgodnie z zakresem odrgbnych upowaznien Burmistrza, na druku
protokotu, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Do protokotu ustnego przyjecia skargi lub wniosku dotacza sie¢ dokumenty, ktoére przekazata strona lub
ich kserokopie.

3. Protokot przekazywany jest do Kancelarii w celu jego rejestracji.

4. W sprawach skarg iwnioskow Burmistrz i Zastgpca Burmistrza, a w przypadku ich nieobecnosci
Sekretarz Miasta, przyjmuja w kazdy poniedziatek od godz. 14:00 do 17:30. W pierwszy poniedziatek miesigca
Burmistrz przyjmuje skargi i wnioski w siedzibie Miegjskiego Osrodka Pomocy Spotecznej (budynek Triady)
przy ul. Wiladystawa Jagietty 1, gabinet dyrektora - pokdj C108 - I pigtro. W pozostate poniedziatki Burmistrz
przyjmuje skargi i wnioski w Urzedzie Miejskim w Bieruniu. Przyjmowanie skarg i wnioskow odbywa si¢ po
uprzednim uzgodnieniu terminu w Biurze Burmistrza.

5. Skargi iwnioski podlegaja ogoélnym zasadom rejestracji w Kancelarii i zostaja przekazane do
wlasciwych merytorycznie komoérek organizacyjnych, wg schematu okreslonego w zataczniku nr 3.

6. Wszystkie skargi i wnioski sg rejestrowane w Rejestrze Skarg i Wnioskow (dalej: rsiw) przez Biuro Rady
Miejskiej. Wzor rejestru stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

7.Do rsiw wpisywane sa takze skargi iwnioski, ktore nie zawieraja imienia inazwiska (nazwy)
oraz adresu wnoszacego - (anonimy). Anonimy pozostawia si¢ we wiasciwych komorkach organizacyjnych
Urzedu (bez odpowiedzi) iustala si¢ stan faktyczny dla ewidencjonowania niekorzystnych zjawisk
i przeciwdziatania ewentualnym skutkom zaniedban.
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8. Kazda zarejestrowana skarga i wniosek posiadajg numer rsiw, nadawany przez Biuro Rady Miejskie;j.

9. Oryginaty skarg i wnioskow wraz ze zbiorem powigzanych dokumentéw znajduja si¢ w komodrkach
organizacyjnych rozpatrujacych sprawe, zgodnie z wiasciwosciag merytoryczng.

10. Wydziat rozpatrujacy sprawe zobowigzany jest do rownoczesnego przekazania do wiadomosci
do Biura Rady Miejskiej w formie elektronicznej, za pomocg elektronicznego obiegu dokumentoéw, wszystkich
odpowiedzi wysylanych do wnioskodawcy/skarzacego w ramach prowadzonej sprawy. Kopie ww.
dokumentow przechowywane sag w Biurze Rady Migjskiej i podlegaja dodatkowej ewidencji wg numeru rsiw.

11. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu ponoszg odpowiedzialno§¢ za prawidtowe
1 terminowe rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow o ktorych mowa w § 2.

12. W celu zapewnienia nadzoru nad terminowoscig udzielanej odpowiedzi na skargi/wnioski, ustala si¢
obowigzek przekazywania do Biura Rady elektronicznej kopii zatwierdzonej odpowiedzi, w terminie
nie pozniej niz 2 dni przed uptywem ustawowego terminu. W przypadku braku wptywu kopii odpowiedzi na
skarge/wniosek do Biura Rady w ww. terminie, pracownicy Biura Rady sa zobowigzani do niezwlocznego
poinformowania Burmistrza Miasta za pomoca poczty elektronicznej (email).

13. Nadz6r nad prowadzonym rsiw oraz terminowym zalatwianiem skarg iwnioskow powierza si¢
Kierownikowi Biura Rady Miejskie;.

14. Jesli tego wymaga realizacja sprawy kierownik komorki organizacyjnej Urzedu lub inny pracownik
merytorycznie wskazany do rozpatrzenia skargi/wniosku, koordynuje realizacj¢ sprawy prowadzonej we
wspoOltpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi.

15. Jesdli korespondencja nie zostata zakwalifikowana jako skarga/wniosek anosi znamiona, okreslone
w dziale VIII Kpa, kierownik komorki organizacyjne Urzedu lub innym pracownik wiasciwy merytorycznie,
przekazuje ja niezwlocznie Sekretarzowi Miasta w celu dokonania wiasciwej kwalifikacji i1 dodatkowe;j
dekretacji.

§ 5. 1. Skargi i wnioski nalezy rozpatrywaé z nalezyta staranno$cig i wnikliwoscig, w trybie i terminach
okreslonych przepisami dzialu VIII Kpa i rozporzadzenia.

2. Zapisow niniejszego zarzadzenia nie stosuje si¢, jezeli przepisy szczegdlne stanowia inaczej
lub kwestia rozpatrzenia skargi/wniosku zostata uregulowana/ustalona odr¢bnie.

§ 6. 1. Nadzor nad prawidlowo$cig przyjmowania ikoordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow
powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

2. Sekretarz Miasta kwalifikuje sprawy jako skargi/wnioski do rozpatrzenia na zasadach okreslonych
w dziale VIII Kpa.

§ 7. Niniejsza procedura nie znajduje zastosowania do skarg i wnioskow realizowanych na podstawie
odrebnych przepiséw dotyczacych m.in.:

a) skarg iwnioskdbw niezawierajagcych 1imienia inazwiska oraz adresu wnoszacego (anonimy),
za wyjatkiem zapisu okreslonego w § 4 ust. 7 niniejszego zarzadzenia,

b) skarg i wnioskow dot. udostgpnienia informacji publicznej,

c) skarg i wnioskow dot. spraw pracowniczych w Urzedzie oraz w gminnych samorzadowych jednostkach
organizacyjnych,

d) skarg i wnioskow dot. spraw indywidualnych, rozstrzyganych w postepowaniu administracyjnym,
e) skarg i wnioskow rozpatrywanych przez Rad¢ Miejskg w Bieruniu.

§ 8. Traci moc Zarzadzenie Nr B.120.006.2020 Burmistrza Miasta Bierunia z dnia 5 lutego 2020r.
W sprawie organizacji przyjmowania irozpatrywania skarg iwnioskow w Urzedzie Miejskim w Bieruniu
z pozniejszymi zmianami wprowadzonymi Zarzadzeniem Nr B.120.016.2021 Burmistrza Miasta Bierunia
z dnia 23 lutego 2021 r.

§ 9. Powierzy¢ wykonanie zarzadzenia Sekretarzowi Miasta, Kierownikowi Biura Rady Miejskiej,
Kierownikom komorek organizacyjnych Urzgdu oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach.

§ 10. Powierzy¢ aktualizacje i nadzor nad realizacjg zarzadzenia Sekretarzowi Miasta.
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§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr B.120.3.2023
Burmistrza Miasta Bierunia

z dnia 5 stycznia 2023 r.

PROTOKOL NR. ...............
PRZYJECIA SKARGI/WNIOSKU

Nr telefonu lub adres email — fakultatyWinie ...........o.oeieiiii e e e

AT o PP

1)

Imig i nazwisko/stanowisko sluzbowe podpis osoby wnoszacej skarge/wniosek
i podpis osoby przyjmujacej skarge/wniosek

(podpis Sekretarza Miasta)

Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Miasta Bierunia z siedziba w Urzedzie Miejskim w Bieruniu, przy ul. Rynek 14, 43-150 Bierun. Osoba do kontaktu
w sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych jest Inspektor Ochrony Danych (adres e-mail: iod@um.bierun.pl/tel.:32 708 09 88). Dane osobowe
przetwarza si¢ w celu realizacji uprawnien i spetnienia obowiazkdéw okre§lonych przepisami prawa, w celu wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym
lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej w celach kontaktowych. Dane nie beda udostgpniane podmiotom innym niz upowaznione do ich przetwarzania na
podstawie przepisow prawa. Odbiorcami danych osobowych moga by¢ jednostki organizacyjne Urzgdu Miejskiego w Bieruniu. Dane bgda przechowywane jedynie
w okresie niezbgdnym do spetnienia celu, dla ktorego zostaty zebrane lub w okresie wskazanym przepisami prawa. Podanie danych jest wymogiem ustawowym,
warunkiem niezb¢dnym do wywiazania si¢ z obowiazkow wynikajacych z przepisow prawa realizowanych na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postgpowania administracyjnego (Dz.U. z 2022 r., poz. 2000 z p6zn.zm.); rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. Nr 5, poz. 46), a niepodanie danych moze skutkowa¢ brakiem rozpatrzenia wniosku. Przetwarzanie danych odbywa si¢ zgodnie
z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie 0 ochronie danych)
(Dz. Urz. UE. L Nr 119 7 4.05.2016, str.1 z p6zn. zm. ). Osoba, ktorej dane sa przetwarzane, posiada prawo dostgpu do tresci swoich danych, Zadania ich sprostowania,
usunig¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, w przypadkach i na zasadach przewidzianych prawem. Osoba, ktorej dane sa
przetwarzane, posiada ponadto prawo skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych) na przetwarzanie niezgodne z przepisami prawa.
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Rejestr skarg i wnioskow (rsiw)

Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr B.120.3.2023

Burmistrza Miasta Bierunia

z dnia 5 stycznia 2023 r.

. Komorka Data wystania Adresaci
Nr rejestru/ Dane osoby - . . : - . S
. . . organizacyjna/osoba Termin zawiadomienia zawiadomienia
Skarga (S), Znak Data lub instytucji Przedmiot o . : . .
> . o odpowiedzialna zalatwienia 0 sposobie (dot. przekazania Uwagi
Whiosek sprawy = wplywu wnoszacej skargi/wniosku L o o A
(W) skarge/wniosek za za_latw_lenle skargi/wniosku zala_tww_ma wg wlasciwosci
skargi/wniosku skargi/wniosku - JRWA 1511)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr B.120.3.2023
Burmistrza Miasta Bierunia

z dnia 5 stycznia 2023 r.

Schemat

Dokument - skarga/wniosek
— przekazany: ustnie do protokotu, pisemnie, faksem, elektronicznie

4

Kancelaria

4

Sekretarz Miasta
— nadzér nad przyjmowaniem i koordynowaniem rozpatrywania skarg i wnioskow,

— rejestracja skargi/wniosku

— kwalifikowanie spraw jako skargi/wniosku do rozpatrzenia na zasadach okreslonych
w dziale VIII Kpa (w razie watpliwosci w zakwalifikowaniu sprawy: opinia Radcy Prawnego,
uzgodnienia z merytorycznymi komadrkami organizacyjnymi),

— kierowanie pism niemajacych charakteru skargi/wniosku w rozumieniu dziatu VIIl Kpa do komérek
organizacyjnych wtasciwych merytorycznie w celu ich dalszego procedowania,

— dekretacja skarg/wnioskéw w eDokumencie wraz ze wskazaniem komarki organizacyjnej
merytorycznie wiasciwej do rozpatrzenia sprawy oraz nadanie wtasciwego symbolu
JRWA 1510 lub 1511,

— przekazywanie do wiadomosci Burmistrza Miasta informacji o przyjetych skargach i wnioskach

4 4

Kierownik Komérki Organizacyjnej Urzedu
(jako odpowiedzialny)

Kierownik Biura Rady Miejskiej
— przedstawienie propozycji rozstrzygniecia skargi/wniosku, (przekazanie do wiadomosci)
— przygotowanie projektu odpowiedszi,
— terminowe przekazywanie odpowiedzi
skarzgcemu/wnioskodawcy,
— przechowywanie oryginatéw skarg/wnioskéw wraz
ze zbiorem powigzanych dokumentow (Swiadczgcych
o zakonczeniu sprawy),
— przekazywanie do Biura Rady Miejskiej kopii odpowiedzi
wraz z potwierdzeniem wystfania.

3 4

— nadzér nad prowadzonym
rejestrem rsiw,

— nadzér nad terminowym
zatatwianiem skarg
i wnioskéw

Biuro Rady Miejskiej
— prowadzenie rejestru rsiw,
— monitorowanie terminowosci
zatatwiania skarg/wnioskéw

Burmistrz, Z-ca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik
— podpisywanie odpowiedzi
(zatwierdzanie sposobu realizacji)
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