ZARZADZENIE NR 0050.1720.2014.VI
PREZYDENTA MIASTA JELENIEJ GORY

z dnia 12 marca 2014 r.

W sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw przez
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 08 marcal990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. 2013, poz. 594), w zwiazku z Dziatem VIII Ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (Dz. U. 2013, poz. 267) oraz
Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow ( Dz.U. z 2002 roku nr 5 poz. 46 ),
zarzadzam, co nastepuje:

§1

1.Prezydent Miasta przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy roboczy
poniedzialek miesigca w godzinach od 12.00 do 16.30

2.W imieniu Prezydenta Miasta skargi w wnioski przyjmujg rowniez Zastgpcy Prezydenta,
Sekretarz Miasta oraz Skarbnik Miasta.

3.Informacja o przyjmowaniu skarg i wnioskow przez osoby, o ktérych mowa w § 1 pkt. 1
winna by¢ wywieszona w ogdlnodostepnym miejscu w Urzedzie Miasta oraz jednostkach
organizacyjnych.

4.W czasie, o ktorym mowa w § 1 pkt. 1 przyjmowane sg osoby wczesniej zgloszone i
odnotowane w rejestrze zgtoszen, prowadzonym w Wydziale Dialogu i Spraw Spotecznych.
5.W przyjmowaniu obywateli w sprawach i przez osoby, o ktérych mowa w § 1 pkt. 112
uczestniczy pracownik Wydziatu Dialogu i Spraw Spotecznych. Sporzadza on protokot ze
spotkania, gdzie odnotowana jest tre§¢ sprawy oraz rozstrzygnigcie Prezydenta Miasta. W
przypadku zgloszenia skargi lub wniosku, sporzadzany jest odrgbny protokdt, zgodnie z
Zalacznikiem Nr 1 niniejszego zarzadzenia.

6.W imieniu Prezydenta Miasta pracownicy Wydziatu Dialogu i Spraw Spotecznych
przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w dni robocze, w godzinach pracy
Urzedu.

7 Naczelnicy wydzialow przyjmuja skargi i wnioski w sprawie merytorycznego zakresu pracy
wydziatu osobiscie lub przez wyznaczong osobg w dni robocze w godzinach pracy Urzedu.

§2

Odpowiedzi na skargi podpisuje Prezydent Miasta a takze upowaznieni przez niego Zastepcy
Prezydenta, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta — zgodnie z kompetencjami. Odpowiedzi na
skargi dotyczace pracownikéw wydziatu podpisuje naczelnik wydziatu.

§3

1. Przyjmowanie i kontrole skarg i wnioskow powierza si¢ Wydzialowi Dialogu i Spraw
Spotecznych.



2. Wszystkie skargi i wnioski, przed przystapieniem do ich rozpatrzenia, nalezy zarejestrowaé
w Centralnym Rejestrze Skargi Wnioskéw prowadzonym w Wydziale Dialogu i Spraw
Spolecznych.

3. Pracownik Wydzialu Dialogu i Spraw Spolecznych dokonuje rejestracji skarg i wnioskow
oraz przekazuje je wg wlasciwosci do zalatwienia, okreslajac jednoczesnie ostateczny termin
tej czynnosci.

4. Kopie wszystkich skarg i wnioskow zlozonych bezposrednio w wydziale nalezy
niezwlocznie przekaza¢ do Wydziatu Dialogu i Spraw Spotecznych. Dotyczy to réwniez
udzielonych odpowiedzi.

5. Dokumentowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw w wydziale nalezy powierzyé imiennie
wyznaczonemu pracownikowi.

6. Skarga dotyczaca osoby uprawnionej imiennie do wykonywania czynnosci okreslonych w
pkt. 2, winna by¢ niezwlocznie po zaewidencjonowaniu przekazana bezposredniemu
przetozonemu celem rozpatrzenia.

7. Skargi i wnioski, dla ktérych nie mozna ustali¢ organu wlasciwego do ich rozpatrzenia, lub
jesli z ich tresci, ze wlasciwe w sprawie sg organy wymiaru sprawiedliwosci przekazuje sie do
Wydziatu Dialogu i Spraw Spolecznych, a ten w terminie 7 dni zwraca je nadawcom z
odpowiednim wyjasnieniem.

8. Materialy prasowe i inne opublikowane wiadomos$ci majace znamiona skargi lub wniosku
sq przyjmowane, rozpatrywane i zalatwiane w trybie skarg i wnioskow wylacznie wtedy jesli
zostaly przestane przez redakcje prasowe, radiowe, telewizyjne.

9. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ jej przedmiotu nalezy od wnoszacego
zazada¢ zlozenia wyjasnien lub uzupelnienia w terminie 7 dni. Ich brak oznacza, ze podmiot
ten odstapil od zlozenia skargi, wniosku. Nalezy ten fakt odnotowaé w rejestrze, o ktérym
mowa w § 3, pkt. 2 w rubryce ,,uwagi”.

10. Wydzial, do ktérego Wydziat Dialogu i Spraw Spotecznych zwrécil sie o dostarczenie
okreslonych materialéw lub wyjasnien zwigzanych ze skarga lub wnioskiem, winien uczynié
to niezwlocznie, nie p6zniej niz w wyznaczonym terminie.

11. Jesli skarga czy wniosek zlozone w wydziale zawieraja kilka spraw, a czes$¢ z nich nalezy
do kompetencji innego wydzialu, nalezy kopig tej skargi lub wniosku przekazaé¢ niezwlocznie
do Wydziatu Dialogu i Spraw Spotecznych.

12. Zobowiazuje si¢ osoby uczestniczace w rozpatrywaniu i zalatwianiu skarg i wnioskéw do
bezwzglednego przestrzegania obowigzujacych w tym wzgledzie terminéw i trybu
okreslonego w KPA.

13. Zobowiazuje si¢ Naczelnika Wydziatu Dialogu i Spraw Spotecznych oraz naczelnikéw
wydzialéw do okresowego sprawdzania stanu przyjmowania i rozpatrywania skarg,
wniosk6w i natychmiastowego reagowania na kazda nieprawidtowos¢.

§4

1.Nadzér nad organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw
sprawuja:

a) nad caloscig — Prezydent Miasta oraz , z upowaznienia Prezydenta, Zastepcy Prezydenta,
Sekretarz Miasta lub Naczelnik Wydzialu Dialogu i Spraw Spotecznych;

b) w stosunku do wydzialu — jego naczelnik (w rozumieniu niniejszego zarzadzenia funkcje
naczelnika Wydzialu Finansowego petni Skarbnik Miasta).

2. Naczelnik Wydzialu Dialogu i Spraw Spotecznych koordynuje cato$¢ spraw zwigzanych z
przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg i wnioskow.



§5

1. Naczelnicy wydziatéw zobowigzani sa do dnia 31 stycznia kazdego roku zlozy¢ do
Wydzialu Dialogu i Spraw Spolecznych sprawozdanie ze sposobu zalatwiania skarg i
wnioskéw w roku minionym.

2. Naczelnik Wydzialu Dialogu i Spraw Spotecznych na podstawie sprawozdan, o ktérych
mowa w pkt. 1 oraz wlasnej dokumentacji sporzadza analiz¢ przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskéw do zatwierdzenia przez Prezydenta.

3. Sekretarz Miasta do dnia 31 marca kazdego roku, omawia z naczelnikami wydziatow
analiz¢ przyjmowania skarg i wnioskow.

§6

Procedury opisane w niniejszym Zarzadzeniu dotycza rowniez miejskich jednostek
organizacyjnych, przy czym:

Ilekro¢ w niniejszym Zarzadzeniu jest mowa o naczelnikach wydzialéw, nalezy przez to
rozumie¢ takze dyrektoréw (szefow), kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych.
Ilekroé w niniejszym Zarzadzeniu jest mowa o wydzialach, nalezy przez to rozumie¢ takze
miejskie jednostki organizacyjne.

§7

1.Wzér protokotu przyjecia skargi lub wniosku stanowi zal. nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2.Wz6r rejestru, o ktérym mowa w § 3 pkt. 2 stanowi zal. nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
3.Wzér sprawozdania, o ktérym mowa w § 5 pkt. 1 stanowi zal. nr 2 do niniejszego
zarzadzenia. ~

§8

Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.218.2011.VI z dnia 14 czerwca 2011 roku w sprawie
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw przez Prezydenta Miasta Jeleniej Gory oraz
Zarzadzenie Nr 0050.471.2011.VI z 24 pazdziernika 2011 roku, zmieniajace zarzadzenie w
sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw przez Prezydenta Miasta Jeleniej
Gory.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



Zatgcznik Nr 1 do ZARZADZENIA NR
0050.1720.2014.VI Prezydenta Miasta Jeleniej
Gory zdnia 12 marca 2014 r.

PROTOKOEL

Przyjecia skargi (wniosku) wniesionej ustnie*

..................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................



Uwagi przyjmujgcego skarge (wniosek):

Protokét niniejszy zostal wnoszqcemu odczytany.

Protokét sporzqdzit:

(imie, nazwisko, (podpis wnoszqcego)

stanowisko stuzbowe)

*niepotrzebne skresli¢




Zalqcznik Nr 2 do ZARZADZENIA NR
0050.1720.2014.VI Prezydenta Miasta Jeleniej
Gory zdnia 12 marca 2014 r.

Wzor sprawozdania.

1. Ilos¢ skarg (wnioskow), ktore wplynely do danego wydziatu lub jednostki organizacyjnej
Miasta w danym roku.

2. Terminowos¢ zalatwienia skarg (wnioskow).

Wyjasnienie ewentualnych przyczyn przekroczenia terminu.

3. Zasadnos¢ wnoszonych skarg (wnioskow) i sposob ich zatatwienia (pozytywny, negatywny,
wyjasnienie).

4. Charakter skarg (wnioskow) — spoleczny, osobisty.

5. Czes¢ opisowa:

- tematyka skarg i wnioskow,
- przyczyny skarg oraz proponowane dziatania, zmierzajqce do likwidacji tych przyczyn.

Sprawozdanie powinno by¢ sporzqdzone odrebnie dla skarg i wnioskow.
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