ZARZADZENIE NR 0050.248.2019.VIII
PREZYDENTA MIASTA JELENIEJ GORY

Z dnia 8 sierpnia 2019 r.

Ww sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéow przez Prezydenta
Miasta Jeleniej Gory

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1 1 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019 r. poz. 506), w zwiazku z Dzialem VIII Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
Postgpowania Administracyjnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 2096, z pdzn. zm.) oraz Rozporzadzeniem
Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji przyjmowaniai rozpatrywania
skarg 1 wnioskéw ( Dz. U. z 2002 r. Nr 5, poz. 46 ) zarzadzam, co nast¢puje:

Rozdziat 1.
Definicje i terminologia oraz uzywane skroty

§1
Ustala si¢ jednolite zasady przyjmowania, rejestrowania i zatatwiania skarg 1 wnioskéw w Urzedzie
Miasta Jelenia Gora oraz jednostkach organizacyjnych Miasta.

§2

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o :

1. Skardze — rozumie si¢ przez to, zgodnie z art. 227 kpa, wyrazy niezadowolenia dotyczace
w szczegllnosci zaniedbania lub nienalezytego wykonywania zadan przez wiasciwe organy albo
przez ich pracownikéw, naruszenie praworzadnosci lub intereséw skarzacych, a takze przewlekle lub
biurokratyczne zatatwianie spraw. O tym, czy pismo jest skarga decyduje tre$¢ pisma a nie jego forma.

2. Wniosku — rozumie si¢ przez to, zgodnie z art. 241 kpa, inicjatywy spoleczne dotyczace ulepszenia
organizacji, wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony
wilasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

3. Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow (zwany dalej CRSiW) — rozumie si¢ przez to rejestr skarg
i wnioskéw prowadzony na stanowisku do spraw skarg i wnioskow.

4. Komorkach organizacyjnych UM — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, referaty w departamencie
finanséw i wyodrebnione stanowiska pracy oraz jednostki organizacyjne Miasta.

5. Naczelnikéw — nalezy przez to rozumie¢, naczelnikéw wydziatléw, kierownikow w departamencie
finanséw, wyodrgbnione stanowiska pracy oraz dyrektoréw jednostek organizacyjnych Miasta.

Rozdziat 11.
Wilasciwos¢ rozpatrywania skarg i wnioskow

§3

Wiasciwymi do rozpatrywania skarg i wnioskow s3g :
1. w sprawach dotyczacych Prezydenta Miasta:
1) w zakresie zadan zleconych administracji rzagdowej — wojewoda;
2) w zakresie zadan wlasnych miasta — rada miejska;
2. w sprawach dotyczacych kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie zadan
wlasnych miasta — rada miejska;



3. w sprawach dotyczacych ZastepcoOw Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika Miasta - Prezydent Miasta;

4. w sprawach dotyczacych dyrektoréw departamentéw, Naczelnikéw 1 pracownikow wydziatow —
Prezydent Miasta oraz upowaznieni przez niego Zastepcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik Miasta —
zgodnie z kompetencjami, okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miasta Jelenia Gora.

Rozdzial I11.
Przyjmowanie mieszkancéw w sprawach skarg i wnioskow

§4

1. Prezydent Miasta przyjmuje w sprawach skarg/wnioskow w kazdy poniedzialek miesigca
w godzinach od 12.00 do 16.30.

2. W imieniu Prezydenta Miasta skargi/wnioski przyjmuja rowniez Zastgpcy Prezydenta, Sekretarz
Miasta oraz Skarbnik Miasta.

3. Informacja o przyjmowaniu skarg/wnioskéw przez Prezydenta Miasta  umieszczona jest
w ogolnodostgpnym miejscu w Urzedzie Miasta 1 w jednostkach organizacyjnych.

4. W czasie, o ktérym mowa w § 4 pkt. 1 przyjmowane sa osoby wczesniej zgltoszone 1 odnotowane
w rejestrze zgloszen, prowadzonym na stanowisku do spraw skarg 1 wnioskow.

5. W przyjmowaniu klientow w sprawach 1 przez osoby, o ktérych mowa w § 4 pkt. 1 1 2 uczestniczy
pracownik, zajmujacy si¢ skargami 1 wnioskami ktéry sporzadza protokot ze spotkania. W przypadku
zgloszenia skargi/wniosku, sporzadzany jest protokot przyjecia skargi/wniosku, zgodnie
z zalacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

6. W imieniu Prezydenta Miasta na stanowisku do spraw skarg i wnioskOw przyjmowani sa klienci
w sprawach skarg /wnioskéw oraz interwencji w godzinach pracy Urzedu.

7. Dyrektorzy departamentéw oraz Naczelnicy przyjmuja skargi/wnioski w sprawie merytorycznego
zakresu pracy komorki organizacyjnej UM osobiscie lub przez wyznaczong osobg¢ w godzinach pracy
Urzedu.

Rozdziat IV.
Tryb postepowania ze skargami i wnioskami

§5

1. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, ustnie do protokotu, pocztg elektroniczng lub faksem.

2.  Wniesione skargi/wnioski, bez wzgledu na miejsce ztozenia lub dekretacje, podlegaja obowigzkowi
niezwlocznego zgloszenia na stanowisko do spraw skarg i wnioskéw celem rejestracji w CRSiW,
za wyjatkiem skarg/wnioskéw:

1) adresowanych bezposrednio do Rady Miejskiej Jeleniej Gorys;
2) nie zawierajacych imienia i nazwiska oraz adresu wnoszacego;
3) przekazanych do zatatwienia wedlug wiasciwosci do innych organdw.

3. Nastanowisku do spraw skarg i wnioskdw dokonuje sig¢ rejestracji skarg 1 wnioskow, oznacza pisma
znakiem sprawy oraz przekazuje je do zalatwienia wg wlasciwosci, okreslajac jednoczesnie
ostateczny termin rozpatrzenia sprawy.

4. Jezeli skarga/wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne komorki
organizacyjne UM, pracownik na stanowisku do spraw skarg i wnioskéw okre$la zakres udziatu
kazdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi oraz spos6b wspoétdziatania.

5. Skarge¢/wniosek dotyczaca zakresu dziatania innych organéw nalezy niezwlocznie przekaza¢ na
stanowisko do spraw skarg i wnioskow. Skarga/wniosek nie pézniej niz w terminie siedmiu dni,



10.

11.

12.

12.

13.

zostanie  przekazana  wlasciwemu  organowi, z  jednoczesnym  powiadomieniem
skarzacego/wnioskodawcy, albo wskazaniem mu wtasciwego organu.

Dokumentowanie rozpatrywania skarg i wnioskow w poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych
UM nalezy powierzy¢ wyznaczonemu pracownikowi.

Komoérka organizacyjna UM odpowiedzialna za zatatwienie skargi/wniosku zobowigzana jest
do niezwlocznego przygotowania projektu odpowiedzi — zawiadomienia o sposobie zatatwienia
skargi/wniosku, nie pdzniej niz w ciggu miesigca, a sprawy szczegdllnie skomplikowanej — nie
pézniej niz w ciggu 2 miesiecy. O kazdym przypadku niezatatwienia skargi/wniosku w terminie do
30 dni, komérka organizacyjna UM jest zobowigzana zawiadomi¢ pisemnie osoby wnoszace
skarge/wniosek, podajac przyczyny zwtoki i1 okre$lajac nowy termin zalatwienia sprawy.
Pracownik na stanowisku do spraw skarg i wnioskéw zajmuje si¢ biezagcym monitorowaniem
terminowosci zatatwiania skarg/wnioskow.

Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi/wniosku musi zawiera¢ nast¢pujace elementy: datg
udzielenia odpowiedzi, okreslenie w jaki sposob skarga zostala zalatwiona (zasadna, bezzasadna,
zalatwiona wyjasniajaco), znak sprawy, pod ktérym zostala zarejestrowana w CRSIW oraz
informacj¢ o przetwarzaniu danych osobowych. W przypadku odmownego zalatwienia skargi
(skarga bezzasadna) odpowiedz powinna zawiera¢ uzasadnienie faktyczne i prawne oraz pouczenie
o tresci artykutu 239 kpa. Odpowiedz na skarge podpisuja osoby wymienione w § 3 niniejszego
zarzadzenia.

Ustala si¢ metryke prowadzenia sprawy wg wzoru okreslonego w zalaczniku nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

Projekt zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi/wniosku, musi zosta¢ zaakceptowany przez
dyrektora departamentu oraz pracownika zatrudnionego na stanowisku do spraw skarg i wnioskow,
poprzez zlozenie podpisu w metryce prowadzenia sprawy.

Po uzyskaniu akceptacji oséb wymienionych w pkt 11 moze by¢ przediozony do podpisu osobie
upowaznionej, okreslonej w § 3 zarzadzenia.

Kopie podpisanego zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi/wniosku nalezy niezwtocznie
dostarczy¢ na stanowisko do spraw skarg i wnioskow.

Oryginaty skarg/wnioskéw oraz udzielonych odpowiedzi — zawiadomien o sposobie zatatwienia
skargi/wniosku, wraz z zebrang w toku postgpowania wyjasniajacego dokumentacja,
przechowywane s3 w merytorycznej komorce organizacyjnej UM. Kopie dokumentow
przechowywane sg na stanowisku do spraw skarg i wnioskdw.

Rozdziat V.
Nadzor i sprawozdawczos¢

§6

Nadzér nad organizacjg przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg/wnioskéw sprawuja:

1.

2.

1) nad catoscig — Prezydent Miasta oraz - z upowaznienia Prezydenta — Zast¢pcy Prezydenta,
Sekretarz 1 Skarbnik Miasta w zakresie podlegtych im merytorycznie komorek organizacyjnych
UM;

2) w stosunku do komoérek organizacyjnych UM — Naczelnicy.

§7
Dyrekorzy departamentéw 1 dyrektorzy jednostek organizacyjnych Miasta oraz pracownicy na
wyodrebnionych stanowiskach pracy zobowiazani sa do dnia 31 stycznia kazdego roku ztozy¢
sprawozdanie ze sposobu zatatwiania skarg 1 wnioskow w roku minionym.
Pracownik na stanowisku do spraw skarg 1 wnioskow, na podstawie sprawozdan, o ktérych mowa
w pkt 1 1 wilasnej dokumentacji sporzadza ,,Analiz¢ skarg i wnioskéw ztozonych w danym roku



kalendarzowym do Urzedu Miasta Jelenia Goéra oraz jednostek organizacyjnych” zgodnie
z zalacznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia. Do dnia 15 marca kazdego roku przedstawiana jest
do akceptacji Prezydentowi Miasta, a nast¢pnie przekazywana Sekretarzowi Miasta.

3. Sekretarz Miasta omawia analiz¢ skarg i wnioskéw na corocznym przegladzie zarzadzania.

Rozdzial VI.
Postanowienia koncowe

§8
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ osobom uczestniczagcym Ww procesie rozpatrywania skarg
1 wnioskéw w komoérkach organizacyjnych UM.

§9
Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.486.2016.VII Prezydenta Miasta Jeleniej Gory z dnia 15 stycznia 2016
I. W sprawie przyjmowania 1 rozpatrywania skarg 1 wnioskOw przez Prezydenta Miasta Jeleniej GOry.

§ 10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

PREZYDENT MIASTA
JELENIEJ GORY
()

Jerzy Luzniak



Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 0050.248.2019.VIII
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory

z dnia 8 sierpnia 2019 .

PROTOKOL

przyjecia skargi (wniosku) wniesionej ustnie™*



Wnoszqcy dotgcza do protokotu nastepujgce zatgczniki :

= SKFESLIONO WYTAZY «.oeeoeeeee e e
S WDIESANO WYFAZY +eeeueenenete ettt ettt et ettt et et e et e sttt et et et eaenes

Protokot niniejszy zostal wnoszgcemu odczytany.

Protokot sporzqdzit:

(imig, nazwisko, (podpis wnoszqgcego lub osoby przez

stanowisko stuzbowe) niego upowaznionej)

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 0050.248.2019.VIII
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory

z dnia 8 sierpnia 2019 .

Wzor sprawozdania.

1. llos¢ skarg (wnioskow), ktore wptynety do komdrki organizacyjnej w danym roku.

2. Terminowos¢ zatatwiania skarg (wnioskow).
Wyjasnienie ewentualnych przyczyn przekroczenia terminu.
3. Zasadnos¢ wnoszonych skarg (wnioskow) i sposob ich zatatwienia..

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

5. Czes¢ opisowa:

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

Sprawozdanie powinno by¢ sporzqdzone odrebnie dla skarg i wnioskow.



Zatacznik Nr 3

do zarzadzenia Nr 0050.248.2019.VIII
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory

z dnia 8 sierpnia 2019 r.

Zakres . .
Kompetencji Data i podpis
Przygotowat
(Imig i Nazwisko)
Naczelnik Wydziatu / Kierownik Przeglad pod
Jednostki Organizacyjnej wzgledem
merytorycznym
Dyrektor Departamentu Akceptacja
Stanowisko ds. skarg i wnioskéw Akceptacja/
Przeglad pod
wzgledem

formalnym




