ZARZADZENIE NR 5/23
DYREKTORA CENTRUM USLUG INFORMATYCZNYCH
W BIALYMSTOKU

z dnia 11 lipca 2023 roku

w sprawie organizacji przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskéw w Centrum
Ustug Informatycznych w Bialymstoku

Na podstawie art.221, 223 i 253 §1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 775 1803), § 2 i 3 rozporzadzenia Rady
Ministroéw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow (Dz.U. Nr 5 poz. 46), § 8 1 5 ust 3 oraz § 10 ust. 11 Regulaminu organizacyjnego
Centrum Ushug Informatycznych w Bialymstoku, stanowiacego zalacznik do zarzadzenia nr
1/23 Dyrektora Centrum Ustug Informatycznych w Biatymstoku z dnia 8 lutego 2023 r.
w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Centrum Ustug Informatycznych
w Bialymstoku zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Zarzadzenie okresla organizacj¢ przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow
w Centrum Ushlug Informatycznych w Biatymstoku, zwanym dalej CUL

2. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie
zadan przez Dyrektora, zastgpcow Dyrektora albo przez pracownikéw CUI, naruszenie
praworzadnosci lub interesow skarzacych, a takze przewlekle lub biurokratyczne
zatatwianie spraw w CUL

3. Przedmiotem wniosku moga by¢é w szczegolnosci sprawy ulepszenia organizacji,
wzmocnienia praworzadnos$ci, usprawnienia pracy, zapobiegania naduzyciom, ochrony
wlasnosci 1 lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

4. Skargi i wnioski niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostawia si¢ bez rozpoznania.

5. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa si¢
wnoszacego skarge lub wniosek do zlozenia, w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania
wezwania, wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, ze nieusuniecie tych brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

§2
1. Skarge lub wniosek sktada si¢ do Dyrektora CUL
2. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone:
1) ustnie do protokotu;
2) pisemnie;
3) za pomoca srodkéw komunikacji elektroniczne;.



3. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokol,
ktory podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgloszenie. Wzor protokotu
stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4. Przyjmujacy skarge lub wniosek potwierdza ich zlozenie, na zadanie wnoszacego.

5. W sprawach skarg i wnioskow Dyrektor CUI lub jego Zastepcy przyjmuja interesantow we
wtorki w godzinach od 14.00 do 16.30.

6. Zapisy w sprawie przyjecia przez Dyrektora CUI interesantow w zakresie skarg i wnioskow
prowadzi Zespol ds. Organizacyjno - Administracyjnych.

7. Mozliwe jest rowniez przyjecie interesantow w inny dzien tygodnia, w godzinach pracy
CUI, po uprzednim ustaleniu terminu spotkania.

8. Skargi 1 wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje
spoleczne podlegaja rozpatrzeniu i zalatwieniu w takim samym trybie, jak skargi od osob
fizycznych i prawnych.

9. Przyjmowanie 1 koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow w CUIL, a takze
prowadzenie Rejestru skarg i wnioskow w celu ulatwienia kontroli przebiegu oraz
terminowego zalatwiania skarg i wnioskow, nalezy do zadan Zespohu ds. Organizacyjno -
Administracyjnych

10.  Wzor rejestru, o ktérym mowa w ust. 9 stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

11.  Kontrole i nadzor nad realizacja rozpatrywania skarg i wnioskow sprawuje Dyrektor

CUL

§3

1. Skargi lub wnioski, wptywajace do CUI sa niezwlocznie przekazywane do Dyrektora CUI
w celu zapoznania si¢ z ich trescia.

2. Za przekazywanie skarg lub wnioskéw do Dyrektora, odpowiedzialny jest Zespol
ds. Organizacyjno — Administracyjnych.

3. Dyrektor, po zapoznaniu si¢ z trescig skargi lub wniosku, dekretuje je wlasciwej
merytorycznie komorce organizacyjnej lub konkretnemu pracownikowi, w celu rozpatrzenia
sprawy 1 przygotowania projektu zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi/wniosku.

4. Jezeli skarga albo wniosek dotyczy spraw nalezacych do wlasciwosci co najmniej dwdch
komorek organizacyjnych CUI przygotowuje si¢ odpowiedZz po uzyskaniu stanowiska
wiasciwych merytorycznie komorek organizacyjnych.

5. W przypadku, gdy skarga dotyczy zadan lub dzialalnosci Dyrektora CUI, bedacego
kierownikiem gminnej jednostki organizacyjnej, przekazuje on skarge Radzie Miasta
Biatystok.

84
Dyrektor CUI moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzystaé
w ramach nadzoru pelnionego przez Dyrektora nad pracownikami i komérkami
organizacyjnymi CUIL.

’, L . §5
1. Dokumentacja z przeprowadzonego postgpowania w sprawie skargi/wniosku zawiera
w szczegolnosci:



1) tresc skargi/wniosku;

2) notatki stuzbowe informujace o sposobie zalatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajacego;

3) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku (oswiadczenia,
opinie, kserokopie dokumentow, wyciagi);

4) zawiadomienie do wnoszacego, informujace o sposobie rozstrzygni¢cia sprawy wraz
z urzedowo potwierdzonym jego wystaniem.

2. Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi/wniosku winno zawierac:

1) oznaczenie Centrum Ushug Informatycznych w Bialymstoku;

2) sposdb zalatwienia skargi/wniosku, w tym wyczerpujace wyjasnienie z odniesieniem
si¢ do wszystkich zarzutow/wnioskéw zawartych w skardze/wniosku;

3) jezeli skarga/wniosek zostala zatatwiona odmownie, zawiadomienie powinno rowniez
zawiera¢ uzasadnienie faktyczne i prawne (wraz z podaniem podstawy prawnej) oraz
pouczenie o tresci artykutu 239 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks
postepowania administracyjnego;

4) imie i nazwisko, podpis i stanowisko stuzbowe osoby upowaznionej do zatatwienia
skargi;

5) jezeli zawiadomienie o sposobie rozpatrzenia skargi/wniosku sporzadzone zostalo
w formie dokumentu elektronicznego, powinno by¢ opatrzone kwalifikowanym
podpisem elektronicznym.

3. Projekt zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi/wniosku jest parafowany przez
bezposredniego przetozonego osoby, ktérej dekretowano przygotowanie projektu
zawiadomienia, a nastepnie przekazywany do akceptacji i podpisu Dyrektorowi CUL

4. Po zalatwieniu sprawy, nie pdzniej niz 7 dni po otrzymaniu potwierdzenia odbioru
zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi/wniosku, pelna dokumentacj¢ przekazuje si¢
Zespotowi ds. Organizacyjno - Administracyjnych, celem uzupelnienia niezb¢dnych danych
w Rejestrze skarg i wnioskow.

5. Za jako$¢ i prawidlowe w tym rdéwniez terminowe wykonanie, zatatwienie skargi/wniosku
odpowiadajg osoby, na ktore dekretowano wniosek/skargg.

§6

Traci moc Zarzadzenie nr 3/20 Dyrektora Centrum Ustug Informatycznych w Biatymstoku
7 dnia 18 marca 2020 r. w sprawie obshugi przyje¢ interesantOw oraz organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow w Centrum Ustug Informatycznych w Biatymstoku.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
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(nazwa jednostki)

(nazwa komorki organizacyjnej)

(l.dz.)

Zalaczniki
do zarzadzenia Nr 5/23
Dyrektora Centrum Ustug

Informatycznych w Bialymstoku
z dnia 11 lipca 2023 r.

Zalacznik Nr 1

Protokol przyjecia skargi/wniosku*

Do skargi/wniosku* zataczono nast¢pujgce dokumenty:



Wydano poswiadczenie przyjecia skargi/wniosku:* Tak/Nie*
Omowienie skreslen i poprawek:

Protokét odczytatem/protokot odezytano sktadajacemu skarge/wniosek*.

(data i podpis skarzgcego (data i podpis osoby przyjmujqcej
/wnioskodawcy)*) skarge/wniosek*)

(data i podpis 0sob uczestniczqgcych)

. Dyrektor
C Uslug Informatycznych
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