ZARZ ADZENIE NR 0050.218.2011.VI
PREZYDENTA MIASTA JELENIEJ GORY
z dnia 14 czerwca 2011 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 3 w gzku z art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samoradzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 rokul®2, poz. 1591, ze zmianami), w
zwigzku z Dziatem VIII Ustawy z dnia 14 czerwcal960r.odeks Pogpowania
Administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. nr 98, poz. 1G2 zm.) oraz Rozpam@dzeniem Rady
Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie arizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskéw ( Dz.U. z 2002 roku nr 5 poz.)4Baradzam, co nagpuje:

§1

1. Prezydent Miasta przyjmuje interesantéw w spcdngkarg i wnioskow w kaly roboczy
poniedziatek miegca w godzinach od 12.00 do 16.30.

2. W imieniu Prezydenta Miasta skargi i wnioskiypmnuja réwniez Zastpcy Prezydenta,
Sekretarz Miasta oraz Skarbnik Miasta.

3. Informacja o przyjmowaniu skarg i wnioskéw przesoby, o ktérych mowa w § 1 pkt. 1 i
2 winna by wywieszona w ogolnodoginym miejscu w Urgdzie Miasta oraz jednostkach
organizacyjnych.

4. W czasie, o ktorym mowa w 81 pkt. 1 przyjmowameosoby wczeéniej zgtoszone i
odnotowane w rejestrze zglosiz@rowadzonym przez Referat Skarg i Wnioskow Watlzi
Obstugi Mieszkacow.

5. W przyjmowaniu obywateli w sprawach i przez gsab ktérych mowa w 8§ 1 pkt. 1i 2
uczestniczy pracownik Referatu Skarg i Wnioskowor@glza on protokot ze spotkania,
gdzie odnotowana jest f&e sprawy oraz rozstrzyggtie Prezydenta Miasta. W przypadku
zgtoszenia skargi lub wniosku, spadzany jest odibny protokot, zgodnie z Zadznikiem Nr

1 do niniejszego zagdzenia.

6. W imieniu Prezydenta Miasta Kierownik Referatka® i Wnioskdéw przyjmuje
interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w dni czteg w godzinach pracy Usdu.

7. Naczelnicy wydziatbw przyjmajskargi i wnioski w sprawie merytorycznego zakresu
pracy wydziatu osobcie lub przez wyznaczgnosolz w dni robocze w godzinach pracy
Urzedu.

§2

1/ Wiasciwymi do rozpatrzenia skarg i wnioskow. s
a) w sprawach dotyaeych Prezydenta:

- w zakresie zadazleconych administracji publicznej — wojewoda;

- w zakresie zadawtasnych Miasta — Rada Miejska;
b) w sprawach dotyazych kierownikdw miejskich jednostek organizacyjnyev zakresie
zada wtasnych Miasta — Rada Miejska,;
c) w sprawach dotyazych Zastipcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika Miasta oraz
naczelnikdw wydziatéw, a tak osob zatrudnionych na samodzielnych stanowisgeaty —
Prezydent Miasta;
d) w sprawach dotyazych wydziatu oraz wszystkich os6b w nim zatrudgimn— naczelnik
wydziatu.



2. Odpowiedzi na skargi podpisuje Prezydent Miastéake upowanieni przez niego
Zastpcy Prezydenta, Skarbnik Miasta, Sekretarz Miastagednie z kompetencjami.
Odpowiedzi na skargi dotyaze pracy wydziatu lub jego pracownikéw podpisujezenik

wydziatu

§3

1. Skargi i wnioski mog by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pamiatefaksu,
poczty elektronicznej, a tak ustnie do protokotu.

2. Wszystkie skargi i wnioski, przed przysieniem do ich rozpatrzenia, nayezarejestrowa
w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow prowadzomyrez Referat Skarg i Wnioskow.
3. Referat Skarg i Wnioskéw dokonuje rejestracprgki wnioskow oraz przekazuje je wg
wiasciwosci do zatatwienia, okétajac jednoczénie ostateczny termin tej czyrion

4. Kopie wszystkich skarg i wnioskéw zlmnych bezpfrednio w wydziale nale
niezwtocznie przekazado Referatu Skarg i Wnioskow. Dotyczy to rownigdzielonych
odpowiedzi.

5. Dokumentowanie rozpatrywania skarg i wnioskowydziale naley powierzy imiennie
wyznaczonemu pracownikowi.

6. Skarga dotycra osoby uprawnionej imiennie do wykonywania czygenokreslonych w
pkt. 2, winna by niezwlocznie po zaewidencjonowaniu przekazana pdsegdniemu
przetazonemu celem rozpatrzenia.

7. Skargi i wnioski, dla ktérych nie naa ustak organu wiaciwego do ich rozpatrzenia, lub
jesli z ich tresci wynika, ze wigciwe w sprawie $ organy wymiaru sprawiedlivéoi
przekazuje si do Referatu Skarg i Wnioskow, a ten w terminient zZivraca je hadawcom z
odpowiednim wyjénieniem.

8. Materialy prasowe i inne opublikowane wiaddgionagce znamiona skargi lub wniosku
Sa przyjmowane, rozpatrywane i zatatwiane w trybiargki wnioskow wydcznie wtedy jéli
zostaly przestane przez redakcje prasowe, radidalewizyjne.

9. Jeeli z tresci skargi lub wniosku nie nmima ustak jej przedmiotu natey od wnoszacego
zazadat ztozenia wyjdnien lub uzupetnienia w terminie 7 dni. Ich brak ozreage podmiot
ten odsipit od ztazenia skargi, wniosku. Natg ten fakt odnotowaw rejestrze, o ktérym
mowa w § 3, pkt. 2 w rubryce ,uwagi”.

10. Wydziat, do ktérego Referat Skarg i Wnioskowr@eit sig 0 dostarczenie ok§nych
materiatdbw lub wyjénien zwiazanych ze skarg lub wnioskiem, winien uczyhi to
niezwtocznie, nie piniej niz w wyznaczonym przez Referat terminie.

11. Jéli skarga czy wniosek zimne w wydziale zawierajkilka spraw, a ag¢ z nich naley
do kompetencji innego wydziatu, najekopic tej skargi lub wniosku przekazaiezwtocznie
do Referatu Skarg i Wnioskow.

12. Zobowizuje sk 0soby uczestnigze w rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw d
bezwzgédnego przestrzegania obaaijacych w tym wzgédzie termindéw i trybu
okreslonego w KPA.

13. Zobowjzuje st Kierownika Referatu Skarg i Wnioskow oraz nacaeda wydziatow do
okresowego sprawdzania stanu przyjmowania i roypatnia skarg, wnioskow i
natychmiastowego reagowania nadkanieprawidtowd¢.

§4

1. Nadzér nad organizacjprzyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skargvmioskow
sprawui:

a/ nad catécia — Prezydent Miasta oraz, z upowenia Prezydenta, Zagicy Prezydenta,
Sekretarz Miasta lub Naczelnik Wydziatu Obstugi bkarcow;



b/ w stosunku do wydziatu — jego naczelnik (w rommu niniejszego zaszlzenia funkaj
naczelnika Wydziatu Finansowego petni Skarbnik Néas

2. Kierownik Referatu Skarg i Wnioskéw koordynujeat@¢é spraw zwizanych z
przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg i wnioskow.

§5

1. Naczelnicy wydziatdw zobowiani @ do dnia 31 stycznia kdego roku ztay¢ do
Referatu Skarg i Wnioskow sprawozdanie ze sposalatvziania skarg i wnioskow w roku
minionym.

2. Kierownik Referatu Skarg i Wnioskéw na pods&sprawozdad o ktérych mowa w pkt.
1 oraz wilasnej dokumentacji spatza analiz przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskow do zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta.

3. Prezydent Miasta zoboaziuje Sekretarza Miasta do omowienia pasaych materiatow z
naczelnikami wydziatow.

§6

Procedury opisane w niniejszym Zaalzeniu dotycz rowniez miejskich jednostek
organizacyjnych, przy czym:

llekro¢ w niniejszym Zarzdzeniu jest mowa o naczelnikach wydziatow, nalerzez to
rozumiet takze dyrektoréw (szefow), kierownikdw miejskich jedek organizacyjnych (za
wyjatkiem § 2, pkt. 1, ppkt. b).

llekro¢ w niniejszym Zarzdzeniu jest mowa o wydziatach, najgrzez to rozumietakze
miejskie jednostki organizacyjne.

§7

1. Wzér protokotu przycia skargi lub wniosku stanowi zat. nr 1 do nirgejgo zaradzenia.
2. Wz0r rejestru, o ktorym mowa w § 3. pkt. 2 stanpat. nr 3 do niniejszego zaidzenia.
3. Wz6r sprawozdania, o ktorym mowa w 8§ 5. pkttahewi zat. nr 2 do niniejszego
zarzdzenia.

§8

Traci moc Zaradzenie Nr 1006/2005 Prezydenta Miasta Jele@Gi@y z dnia 17 marca
2005 r.. w sprawie przyjmowania i rozpatrywaniargki wnioskéw przez Prezydenta Miasta
Jeleniej Gory.

§9

Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem wydania.

Prezydent Miasta Jeleniej Gory
Q)

Marcin Zawita



