
ZARZADZENIE NR3/24
DYREKTORA CENTRUM USLUG INFORMATYCZNYCH

W BIALYMSTOKU

z dnia 17 maja 2024 roku

w sprawie organizacji przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wniosktiw
w Centrum Uslug Informatycznych w Bialymstoku

Na podstawie arl. 221,223 i 253 $ 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks
postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 r. poz. 572), $ 2 i 3 rozporz4dzenia Rady

Ministr6w z dnia I styczrua2\\2 r. w sprawie orgariza$i przyjmowania i rozpatrywania skarg

iwniosk6w(Dz.U.Nr5poz.46),$8i5ust3oraz$10ust. 1l Regulaminu organizacyjnego
Centrum Uslug Informatycznych w Bialymstoku, stanowiqcego zalqcznik do zarz4dzenia

nr li24 Dyrektora Centrum Uslug Informatycznych w Bialymstoku z dnia 4 styenia 2024 r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Centrum Uslug Informatycznych
w Bialymstoku zaruqdzam, co nastgpuje:

sr
l. Zarz4dzente okreSla organizacjg przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wniosk6w

w Centrum Uslug Informatycznych w Bialymstoku, zwanym dalej CUI.

2. Przedmiotem skargi mo2e by6 w szczeg6lnoSci zaniedbanie lub nienalezye wykonywanie

zadah przez Dpektora, zastgpc6w Dyrektora albo przez pracownik6w CUI, naruszenie

praworz4dnoSci lub interes6w skarzqcych, a tak:2e przewlekle lub biurokratyczne

zalatwianie spraw w CUI.

3. Przedmiotem wniosku mog4 byi w szczeg6lnoSci sprawy ulepszenia organizacji,

wzmocnienia praworzqdnoSci, usprawnienia pracy, zapobiegania naduzyciom, ochrony

wlasnoSci i lepszego zaspokajania potrzeb ludnoSci.

4. Skargi i wnioski niezawierajqce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnosz4cego

pozostawia sig bez rozpoznania.

5. Jezeli z tre3ci skargi lub wniosku nie moZna naleZycie ustali6 ich przedmiotu, wz1'wa sig

wnosz4cego skargg lub wniosek do zlo2enia, w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania

wezwania, wyjaSnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, Ze nieusunigcie tych brak6w

spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

s2
1 . Skargg lub wniosek sklada sig do Dyrektora CUI.

2. Skargi i wnioski mog4 by6 wnoszone:

1) ustnie do protokolu;

2) pisemnie;

3) za pomoc4 Srodk6w komunikacji elektronicznej



3. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujqcy zgioszenie sporzqdza protok6l,
kt6ry podpisuj4 wnosz4cy skargg lub wniosek i przyjmuj4cy zgloszenie. Wz6r protokolu
stanowi zal4cznik nr I do niniejszego zarz4dzenia.

4. Przyjmuj4cy skargg lub wniosek potwierdza ich zlo2enie, na Zqdanie wnoszqcego.

5. W sprawach skarg i wniosk6w Dyrektor CUI lub jego Zastgpcy przyjmujq interesant6w

we wtorki w godzinach od 13.00 do 15.30.

6. Zapisy w sprawie przyjgcia przez Dyrektora CUI interesant6w w zakresie skarg

i wniosk6w prowadzi pracownik Kancelarii CUI (samodzielne stanowisko

ds. organizacyjno - administracyjnych).
7. Mozliwe jest r6wnie2 przyjgcie interesant6w w inny dzieh tygodnia, w godzinach pracy

CUI, po uprzednim ustaleniu terminu spotkania.

8. Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz

organizacje spoleczne podlegajq rozpatrzeniu i zalatwieniu w takim samym trybie, jak
skargi od os6b fizycznych i prawnych.

9. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatryrvania skarg i wniosk6w w CUI, a tak2e
prowadzenie Rejestru skarg i wniosk6w w celu ulatwienia kontroli przebiegu oraz
terminowego zalatwiania skarg i wniosk6w, nalezy do zadafi pracownika Kancelarii
(samodzielne stanowisko ds. organizacyjno - administracyjnych).

10. Wz6r rejestru, o kt6rym mowa w ust. 9 stanowi zal4czrik rr 2 do zarz4dzenia.

I l. Kontrolg i nadz6r nad realizacj4 rozpatrywania skarg i wniosk6w sprawuje Dyrektor CUI.

Dyrektor CUI mo2e

w ramach nadzoru

organizacyjnymi CUI.

$4
informacje zawarte w anonimowej
pelnionego przez Dyrektora nad

skardze/wniosku

pracownikami i

wykorzystai
kom6rkami

$s
I . Dokumentacj a z przsprowadzonego postgpowania w sprawie skargi,/wniosku zawiera

w szczeg6lnoSci:

s3
1. Skargi lub wnioski, wplywaj 4ce do CUI sq niezwlocznie przekazywane do Dyrektora CUI

w celu zapoznania sig z ich tre5ci4.

2. Za przekazywanie skarg lub wniosk6w do Dy,rektora, odpowiedzialny jest pracownik
Kancelarii (samodzielne stanowisko ds. organizacyjno - administracyjnych).

3. Dyrektor, po zapomaniu sig z treSci4 skargi lub wniosku, deketuje je wla5ciwej
merytorycznie kom6rce organizacyjnej lub konkretnemu pracownikowi, w celu rozpatrzenia
sprawy i przygotowania projektu zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi/wniosku.

4. Jezeli skarga albo wniosek dotyczy spraw nale24cych do wlaSciwoSci co najmniej dw6ch
kom6rek organizacyjnych CUI przygotowuje sig odpowiedZ po uzyskaniu stanowiska
wlaSciwych merltorycznie kom6rek organizacyjnych.

5. W przypadku, gdy skarga dotyczy zadah lub dzialalnodci Dyrektora CUI, bgd4cego
kierownikiem gminnej jednostki organizacyj nej, przekazuje on skargg Radzie Miasta
Bialystok.



I ) treSi skargi./wniosku;

2) notatki sluZbowe informuj4ce o sposobie zalatwienia skargi/wniosku i wynikach
postgpowania wyjaSniaj4cego:

3) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyja5niania skargi/wniosku (oSwiadczenia,

opinie, kserokopie dokument6w, wyci4gi);

4) zawiadomienie do wnoszqcego, informuj4ce o sposobie rozstrzygnigcia sprawy wr.v
z urzgdowo potwierdzonym jego wyslaniem.

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

I ) oznaczenie Centrum Uslug Informatycznych w Bialymstoku;

2) spos6b zalatwienia skargi/wniosku, w tym wyczerpuj4ce wyjaSnienie z odniesieniem

sig do wszystkich zarzut6wlwniosk6w zawartych w skardze/wniosku;

3) jezeli skarga./wniosek zostala zalatwiona odmownie, zawiadomienie powinno r6wnie2

zawierat uzasadnienie faktyczne i prawne (wraz z podaniem podstawy prawnej) oraz

pouczenie o treSci art. 239 ustawy - Kodeks postgpowania administracyjnego;

4) imiE i nazwisko, podpis i stanowisko sluZbowe osoby upowcuinionej do zalatwienia

skargi;

5) jezeli zawiadomienie o sposobie rozpatrzeria skargi/wniosku sporz4dzone zostalo

w formie dokumentu elektronicmego, powinno by6 opatrzone kwalifikowanym
podpisem elektronicznym.

3. Projekt zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi/wniosku jest parafowany przez

bezpoSredniego przelo2onego osoby, kt6rej deketowano przygotowanie projektu

zawiadomienia, a nastgpnie przekazryany do akceptacji i podpisu Dyrektorowi CUI.

4. Po zalatwieniu sprawy, nie p62niej niz 7 dni po otrzymaniu potwierdzenia odbioru

zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi/wniosku, peln4 dokumentacjg przekazuje sig

pracownikowi Kancelarii ( samodzielne stanowisko ds. organizacyjno - administracyjnych),

celem uzupelnienia niezbEdnych danych w Rejestrze skarg i wniosk6w.

5. Za jakoie i prawidlowe w tym r6wniez terminowe wykonanie, zalatwienie skargi/wniosku

odpowiadaj4 osoby, na kt6re deketowano wniosek/skargg.

s6

Traci moc zarz4dzenie nr 5/23 Dyrektora Centrum Ustug Informatycznych w Bialymstoku

z dnia ll lipca 2023 r. w sprawie obslugi przyjgi inleresant6w oraz organizacji przyjmowania

i rozpatrywania skarg i wniosk6w w Centrum Ustug Informatycznych w Bialymstoku.

$7
Zarz1dzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.

Dvrcktor
m t lslLig lnlormatY czrychct1Il,

lil lvmstoku

Piotr onK ki



Zal4czruki
do zarz4dzerrra Nr 3/24

Dyrektora Centrum Uslug
Informatycmych w Bialymstoku

z dnia 17 maja 2024 r.

Zal4cznik Nr I

(nazwa jednostki)

(nazwa kom6rki organizacyjnej )

(l.dz.)

Protokril przyjgcia skargi/wniosku*

do Centrum Uslug Informatycznych w BialymstokuW dniu
zglosil1a sig Pan/Pani

zam.w
i przedstawil/a ustnie nastgpuj4c4 skargg/wniosek* :



Do skargi/wniosku+ zal4czono nastgpuj4ce dokumenty:

Wydano poSwiadczenie przyjgcia skargiiwniosku:*

Om6wienie skreSleri i poprawek:

l akA,Jie+

Skar2qcego/wnioskodawcg poinformowano o trybie zalatwiania skarg i wniosk6w.

Protok6l odczy'talem/protok6l odcz)'tano skladajqcemu skargg/wniosek*.

(data i podpis skar1qcego

/wnioskodawcy)+)

(data i podpis osoby przyjmujqcej

skargg/wniosek*)

(data i podpis osdb uczestniczqcych)

Dyrektor
slug Informat

stok

Piotr



\)
=^$

,s
::,i\ i
=(K)A**iv\-

-f'o'-
o()
S='6lE

o\

rt.=€ *t
E lAH $E
E !*g'a-g .E
a! e ae

t_-

-E0
.E ! xE'6'

-o -E.: a'9'?'Et;!s.=
3E +i pio*ei,

\o

dl

Et f ;'E

>.!t e E-\:

gE!; 
=JN

g= i H-*E
= >,: !! r- oat;9.vF

2.=a,

=.!i9>.=
5<
6l a!

A::

al

a]

z
'-,
N
(l

N

p

Fa
2
rJ

Q

z
N
Q

2

bz

D
rJa
=2
DI
t-z
Q

va
z

Va
Fa
trl

E!

p

ffiI-r


