ZARZADZENIE NR 673/2004
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 23 kwietnia 2004 r.

W sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw kierowanych do Urzedu
Miasta Krakowa dotyczacych jego dzialalno$ci i miejskich jednostek organizacyjnych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001
r. Nr 142, poz. 1591 z pdz. zm.) oraz § 10 Zarzadzenia Nr 134/2004 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 2 lutego
2004 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Krakowa, zarzadza si¢ co, nastgpuje:

§1

1. Dyrektorzy wydziatow, kancelarii, biur, kierownik Urzedu Stanu Cywilnego oraz
kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych - zwani dalej kierujacymi komorkami
organizacyjnymi - przyjmuja w zakresie swoich kompetencji skargi i wnioski
mieszkancow.

2. Prezydent i Zastgpcy Prezydenta przyjmuja mieszkancoéw w zakresie skarg i wnioskow,
ktére byly uprzednio przedmiotem rozpoznania przez kierujacych komodrkami
organizacyjnymi bedacymi w zakresie sprawowanych przez nich dziedzin nadzoru.

3. Sekretariaty Zastgpcow Prezydenta oraz kierujacych komoérkami organizacyjnymi
prowadza kalendarz spotkan oraz sporzadzaja protokoédt z przyjecia skargi lub wniosku
(zalacznik nr 1 do Zarzadzenia), ktory nastgpnie rejestruja w centralnym rejestrze skarg
prowadzonym przez Biuro Kontroli Wewngtrznej. Kazdy protokét powinien zawieraé
informacjg dotyczaca sposobu zatatwienia skargi.

4. Biuro Kontroli Wewngtrznej czuwa nad prawidlowym zalatwianiem spraw bedacych
przedmiotem skarg i wnioskow.

§2

1. Prezydent Miasta Krakowa przyjmuje skargi i wnioski mieszkancow w ramach spotkan z
mieszkancami. Organizacj¢ spotkan mieszkancow Krakowa z Prezydentem Miasta
Krakowa prowadza stanowiska Obstugi Spotkan z Mieszkancami w Kancelarii
Prezydenta.

2. Zastgpcy Prezydenta przyjmuja mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow w
poniedziatki w godzinach od 15 do 17%.

3. Kierujacy komoérkami organizacyjnymi przyjmuja mieszkancow w sprawach skarg i
wnioskéw w poniedziatki w godzinach od 15% do 17%.

4. Kierownik Oddzialu Kontroli Organizacyjno-Prawnej i Skarg w Biurze Kontroli
Wewnetrznej przyjmuje strony w poniedziatki w godzinach od 15" do 17 oraz we
wtorki w godzinach od 10°° do 12%.

5. Pracownicy Referatu Skarg i Wnioskow w Biurze Kontroli Wewngtrznej przyjmuja
mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow w godzinach pracy Urzedu Miasta Krakowa.



§3

Biuro Kontroli Wewngtrznej:

1.

2.

Przyjmuje i rozpatruje skargi i wnioski przyjgte bezposrednio od mieszkancow oraz bada
ich zasadno$¢.

Bada zasadnos$¢ skarg i wnioskow skierowanych do rozpatrzenia przez Prezydenta,
Zastgpcow Prezydenta, Dyrektora Magistratu na podstawie akt sprawy prowadzonej w
wydziale, kancelarii, biurze, Urzgdzie Stanu Cywilnego, miejskiej jednostce
organizacyjne;j.

Prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow adresowanych bezposrednio do Prezydenta,
Zastepcow Prezydenta, Dyrektora Magistratu, kierujacych komodrkami organizacyjnymi
oraz przyjetych w zakresie wlasnego dziatania.

Sprawuje biezacy nadzor i kontrolg nad przyjmowaniem, rozpatrywaniem i zatatwianiem
skarg i wnioskow.

§4

W przypadku stwierdzenia w toku postgpowania skargowego nieprawidtowosci w dzialaniach
wydziatow, kancelarii, biur, Urzedu Stanu Cywilnego oraz miejskich jednostek
organizacyjnych Dyrektor Biura Kontroli Wewngtrznej przedstawia informacje o sprawie
Dyrektorowi Magistratu wraz z wnioskiem o wyciagnigcie konsekwencji stuzbowych wobec
pracownika winnego zaniedbania.

§5

Kierujacy komérkami organizacyjnymi:

1.

2.

2.

Rozpatruja skargi i wnioski w sprawach prowadzonych przez podlegle komorki
organizacyjne.
Ewidencjonuja 1 kontroluja terminowos$¢ zalatwiania skarg i wnioskow przez imiennie
wyznaczonych pracownikdw, co powinno znalez¢é wyraz w zakresach czynnosci tych
pracownikow, ktorych nazwiska nalezy poda¢ do wiadomosci Biura Kontroli
Wewngtrzne;j.

§6

W terminie 3 dni roboczych od daty wptynigcia skargi lub wniosku pracownik, o ktérym
mowa w § 5 ust. 2, telefonicznie powiadamia o przyjeciu skargi lub wniosku Biuro
Kontroli Wewngtrznej celem dokonania rejestracji w centralnym rejestrze skarg i
wnioskow. Kopi¢ udzielonej odpowiedzi nalezy bezzwlocznie przekaza¢ do Biura
Kontroli Wewngtrzne;.

Niezaleznie od funkcjonowania centralnego rejestru skarg i wnioskow, wydziaty,
kancelarie, biura, Urzad Stanu Cywilnego, miejskie jednostki organizacyjne zobowiazane
sa do prowadzenia we wlasnym zakresie pomocniczych rejestrow skarg i wnioskow.



§7

Kierujacy komoérkami organizacyjnymi dokonuja analiz i ocen prowadzonych postgpowan w

sprawie skarg i wnioskow oraz przesytaja Dyrektorowi Magistratu:

1) comiesigczne informacje o liczbie przyjetych/ztozonych skarg i wnioskow — wg wzoru
stanowiacego zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

2) kwartalne sprawozdania z dokonanych analiz i ocen dotyczacych rozpatrzonych skarg i
wnioskow wraz z wnioskami wynikajacymi z przeprowadzonych postgpowan - w terminie
do 15 dnia nastgpnego miesiaca po zakonczeniu kwartatu. Kopi¢ sprawozdania nalezy
przesta¢ do Biura Kontroli Wewngtrzne;.

§8
Do rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow stosuje si¢ przepisy dziatu VIII Kodeksu
Postgpowania Administracyjnego oraz przepisy Rozporzadzenia 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).

§9
Traci moc Zarzadzenie Nr 75/2000 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 9 maja 2000 r.

W sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow kierowanych do Urzgdu Miasta
Krakowa dotyczacych jego dziatalnosci i miejskich jednostek organizacyjnych .

§ 10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa
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Zalacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 673/2004
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 23.04.04 r.

Protokol

z przyjecia skargi (wniosku, interwencj i)! skierowanej do
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Ustalenia:

Do  niniejszego  protokolu = w/w  strona  dolaczyla  nastepujace  zalaczniki:

Przyjmujacy do protokotu Wnoszacy do protokotu

' Niepotrzebne skreslic
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Informacja dotyczaca sposobu zalatwienia skargi*

(podpis osoby sporzadzajacej informacjg)

* - nalezy w szczegodlno$ci poda¢ informacjg obejmujaca tres¢ udzielonych skarzacemu wyjasnien ustnych oraz
wskazanie komoérek organizacyjnych, ktorym zostata przekazana skarga w celu zajgcia stanowiska lub
przygotowania odpowiedzi a takze termin zalatwienia skargi.
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Zalacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 673/2004
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 23.04.04 r.

Krakéw, dnia .....................

Pan
Andrzej Kulig
Dyrektor Magistratu

Informacja dotyczaca ilosci skarg i wnioskow przyjetych/ztozonych
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(nazwa komorki organizacyjnej)

Liczba Liczba udzielonych Sposob zalatwienia skarg/wnioskow
przyjetych/zlozonych odpowiedzi na skargi i .
skarg i wnioskow whioski pozytywny | negatywny nny

Dodatkowe uwagi:

©00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

(podpis  kierujacego komorka organizacyjna)




