ZARZADZENIE NR 0050.1486.2022.VIII
PREZYDENTA MIASTA JELENIEJ GORY
z dnia 20 lipca 2022 r.

W sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow przez Prezydenta
Miasta Jeleniej Gory

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2022 1. poz. 559 z pdzn. zm.), w zwigzku z Dziatem VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960
r. Kodeks Postgpowania Administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735, z pdzn. zm.) oraz
Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow ( Dz. U. z 2002 r. Nr 5, poz. 46 ) zarzadzam, co
nastepuje:

Rozdzial 1.
Definicje i terminologia oraz uzywane skroty

§1
Ustala si¢ jednolite zasady przyjmowania, rejestrowania i zatatwiania skarg i wnioskoéw w Urzedzie
Miasta Jelenia Géra (zwanym dalej Urzgdem).

§2

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o :

1. Skardze — rozumie si¢ przez to wyrazy niezadowolenia dotyczace w szczeg6lnosci zaniedbania
lub nienalezytego wykonywania zadan przez wilasciwe organy albo przez ich pracownikéw,
naruszenie praworzadnosci lub interesow skarzacych, a takze przewlekte lub biurokratyczne
zalatwianie spraw. O tym, czy pismo jest skargg decyduje tre$¢ pisma a nie jego forma.

2. Wniosku — rozumie si¢ przez to inicjatywy spoteczne dotyczace ulepszenia organizacji,
wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy 1 zapobiegania naduzyciom, ochrony
wlasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

3. Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow (zwany dalej CRSiW) — rozumie si¢ przez to rejestr
skarg 1 wnioskow prowadzony na stanowisku do spraw skarg i wnioskow.

4. Komorkach organizacyjnych UM — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty oraz wyodr¢bnione
stanowiska pracy, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta Jelenia Gora.

Rozdzial I1.
Wiasciwos¢ rozpatrywania skarg i wnioskow

§3
Wiasciwymi do rozpatrywania skarg i wnioskow sg :

1. w sprawach dotyczacych Prezydenta Miasta:
a/ w zakresie zadan zleconych administracji rzadowej — wojewoda;
b/ w zakresie zadan wlasnych miasta — rada miejska;

2. w sprawach dotyczacych kierownikoéw miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie
zadan wilasnych miasta — rada miejska;

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



4. w sprawach dotyczacych dyrektoréw departamentéw, naczelnikow 1 pozostalych
pracownikow  Urzedu — Prezydent Miasta oraz upowaznieni przez niego Zastepcy
Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik Miasta — zgodnie z kompetencjami, okreslonymi w
Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Miasta Jelenia Gora.

Rozdzial I11.
Przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow

§4

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

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

. Informacja o przyjmowaniu skarg/wnioskow przez Prezydenta Miasta umieszczona jest
w widocznym miejscu w Urzedzie Miasta oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miasta Jelenia Gora.

. W czasie, o ktorym mowa w § 4 ust. 1 przyjmowane sg osoby wczesniej zgloszone i odnotowane
w rejestrze, prowadzonym na stanowisku do spraw skarg i wnioskow.

. W przyjmowaniu klientow w sprawach i przez osoby, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 1 2
uczestniczy pracownik Wydziatu Spraw Spotecznych, Zdrowia i Organizacji Pozarzadowych
zajmujacy si¢ skargami i wnioskami, ktdry sporzadza protokoét ze spotkania.

. Koordynowaniem zadan z zakresu przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow zajmuje si¢
pracownik Wydziatu Spraw Spotecznych, Zdrowia i Organizacji Pozarzagdowych.

. Dyrektorzy departamentéw oraz naczelnicy wydziatlow przyjmuja skargi/wnioski w sprawach
merytorycznego zakresu pracy komorki organizacyjnej Urzgdu osobiscie lub przez wyznaczong
osobe w godzinach pracy Urzedu.

. W przypadku zgloszenia skargi/wniosku w formie ustnej, przyjmujacy zgloszenie sporzadza
protokot, ktory podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek 1 przyjmujacy zgloszenie. W protokole
zamieszcza si¢ date przyjecia skargi lub wniosku, imi¢, nazwisko (nazwg) 1 adres zglaszajacego
oraz zwiezly opis tresci sprawy. Przed podpisaniem protokét nalezy odczytac osobie zglaszajacej
skarge/wniosek.

Rozdzial IV.
Tryb post¢powania ze skargami i wnioskami

§5

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

2. Wnhiesione skargi/wnioski, bez wzgledu na miejsce ztozenia lub dekretacje, podlegaja
obowigzkowi niezwlocznego zgloszenia na stanowisko do spraw skarg i wnioskéw celem
rejestracji w CRS1W, za wyjatkiem skarg/wnioskow:

1/ adresowanych bezposrednio do Rady Miejskiej Jeleniej Gory;
2/ nie zawierajacych imienia i nazwiska oraz adresu wnoszacego;
3/ przekazanych do zatatwienia wedtug wlasciwosci do innych organow.

3. Na stanowisku do spraw skarg i wnioskow dokonuje si¢ rejestracji skarg 1 wnioskow,
oznacza pisma znakiem sprawy oraz przekazuje je do zalatwienia wg wlasciwosci,
okreslajac jednoczesnie termin rozpatrzenia sprawy.



4. Pracownik na stanowisku do spraw skarg i wniosko6w zajmuje si¢ biezacym
monitorowaniem terminowosci zatatwiania skarg/wnioskow.

5. Jezeli skarga/wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne komorki
organizacyjne UM, pracownik na stanowisku do spraw skarg i wnioskéw okresla zakres
udziatlu kazdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi oraz sposdéb wspoétdziatania.

6. Skarge/wniosek dotyczaca zakresu dziatania innych organdéw nalezy niezwlocznie, nie
pézniej niz w terminie siedmiu dni, przekaza¢ wilasciwemu organowi, z jednoczesnym
powiadomieniem skarzgcego/wnioskodawcy, albo wskazaniem mu wtasciwego organu.

7. Dokumentowanie rozpatrywania skarg 1 wnioskow w poszczegolnych komorkach
organizacyjnych UM nalezy powierzy¢ wyznaczonemu pracownikowi.

8. Komorka 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 szczegOlnie
skomplikowanej — nie p6zniej niz w ciggu 2 miesigcy. O kazdym przypadku niezatatwienia
skargi/wniosku w terminie do 30 dni, komodrka organizacyjna UM jest zobowigzana
zawiadomi¢ pisemnie osoby wnoszace skarge/wniosek, podajac przyczyny zwloki oraz
okreslajac nowy termin zatatwienia sprawy.

9. Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi/wniosku musi zawiera¢ nastepujace elementy:
date udzielenia odpowiedzi, okreslenie w jaki sposdb skarga zostala zatatwiona (zasadna,
bezzasadna), znak sprawy, pod ktérym zostala zarejestrowana w CRSiW oraz informacj¢ o
przetwarzaniu danych osobowych. W przypadku odmownego zatatwienia 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, ust. 3
14 zarzadzenia.

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

11. Komoérka organizacyjna UM odpowiedzialna za zalatwienie skargi/wniosku zobowigzana
jest do niezwtocznego wystania skarzacemu/wnioskodawcy odpowiedzi na skargg/wniosek
w formie przez niego wskazanej lub listem poleconym.

12. Kopie podpisanego zawiadomienia o sposobie =zatatwienia skargi/wniosku nalezy
niezwlocznie dostarczy¢ na stanowisko do spraw skarg i wnioskow.

13. Oryginaly skarg/wnioskow oraz udzielonych odpowiedzi — zawiadomien o sposobie
zalatwienia skargi/wniosku, wraz z zebrang w toku postgpowania wyjasniajacego
dokumentacjg, przechowywane sa w merytorycznej komorce organizacyjnej UM. Kopie
skarg/wnioskéw 1 udzielonych odpowiedzi przechowywane sa na stanowisku do spraw
skarg 1 wnioskow.

Rozdzial V.
Nadzor i sprawozdawczos¢

§6
Nadzor nad organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg/wnioskow sprawuja:
1) nad caloscig — Prezydent Miasta oraz - z upowaznienia Prezydenta — Zast¢pcy Prezydenta,
Sekretarz 1 Skarbnik Miasta w zakresie podleglych im merytorycznie komorek
organizacyjnych UM;
2) w stosunku do komorek organizacyjnych UM — Dyrektorzy departamentow.



§7
1. Pracownik na stanowisku do spraw skarg 1 wnioskdéw, corocznie, w terminie do 15 marca,
sporzadza analiz¢ skarg i wnioskow ztozonych w danym roku kalendarzowym do Urzgdu Miasta
Jelenia Goéra. Analiza przedktadana jest Prezydentowi Miasta oraz Pelnomocnikowi ds. Systemu

Zarzadzania Jakoscia.
2. Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jako$cig omawia zestawienie skarg i wnioskow na

corocznym przegladzie zarzadzania.

Rozdzial VI.
Postanowienia koncowe

§8

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Miasta Jelenia Gora.

§9

Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Sekretarz Miasta Jeleniej Gory.

§ 10
Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.248.2019.VIII Prezydenta Miasta Jeleniej Gory z dnia 8 sierpnia
2019 r. w sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow przez Prezydenta Miasta

Jeleniej Gory.

§ 11
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Prezydent Miasta
Jeleniej Gory
/..

Jerzy Luzniak



Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 0050.1486.2022.VIII

Prezydenta Miasta Jeleniej Gory
z dnia 20 lipca 2022 .

Zakres
kompetencji

Data i podpis

(Imie¢ 1 Nazwisko)

Przygotowat

Stanowisko ds. skarg i wnioskow

Akceptacja
/przeglad pod
wzgledem
formalnym

Naczelnik Wydziatu

Przeglad pod
wzgledem
merytorycznym

Radca Prawny

Przeglad pod
wzgledem
zgodnosci z
przepisami
prawnymi

Dyrektor Departamentu

Akceptacja

Prezydent Miasta
Jeleniej Gory
/..

Jerzy Luzniak




