ZARZADZENIE NR 2622/2006
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 30 listopada 2006 roku

W sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i interwencji 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 p6z. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

1. Dyrektorzy wydziatow, kancelarii, biur, kierownik Urzedu Stanu Cywilnego oraz
kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych - zwani dalej kierujacymi komorkami
organizacyjnymi - przyjmuja mieszkancoOw w sprawach skarg, wnioskow i interwencji
w zakresie swoich kompetencji.

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

3. Sekretariaty Zastgpcow Prezydenta oraz kierujacych komoérkami organizacyjnymi
prowadza kalendarz spotkan oraz sporzadzaja protokot z przyjecia skargi, wniosku lub
interwencji wg wzoru okreslonego w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia, ktory
nastgpnie rejestruja w centralnym rejestrze skarg prowadzonym przez Wydziat Kontroli
Wewngtrzne;j.

§2

1. Prezydent Miasta Krakowa przyjmuje skargi, wnioski i interwencje mieszkancow
w ramach spotkan z mieszkancami. Organizacj¢ spotkan mieszkancoéw Krakowa
z Prezydentem Miasta Krakowa prowadza Stanowiska ds. Obshigi Spotkan
z Mieszkancami w Kancelarii Prezydenta.

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

3. Kierujacy komodrkami organizacyjnymi przyjmuja mieszkancow w sprawach skarg,
whnioskow i interwencji w poniedziatki w godzinach od 15% do 17%.

4. Dyrektor Wydzialu Kontroli Wewngtrznej przyjmuje strony w poniedzialki w godzinach
od 15 do 17% oraz we wtorki w godzinach od 10 do 12%.



5. Pracownicy Referatu Skarg i Wnioskow w Wydziale Kontroli Wewngtrznej przyjmuja
mieszkancow w sprawach skarg, wnioskow i interwencji w godzinach pracy Urzgdu
Miasta Krakowa.

§3

Wydziat Kontroli Wewngtrzne;j:

1) przyjmuje i rozpatruje skargi, wnioski i interwencje przyjgte bezposrednio od
mieszkancoOw oraz bada zasadno$¢ skarg, wnioskow i interwencji skierowanych do
rozpatrzenia przez Prezydenta, Zastgpcow Prezydenta, Dyrektora Magistratu na
podstawie stanowiska merytorycznej komorki oraz dokumentacji prowadzonej przez
wydziat, kancelarig, biuro, Urzad Stanu Cywilnego lub miejska jednostke
organizacyjna;

2) prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow adresowanych bezposrednio do
Prezydenta, Zastgpcow Prezydenta, Dyrektora Magistratu, kierujacych komoérkami
organizacyjnymi oraz przyjetych w zakresie wlasnego dziatania, jak rowniez
rozpatrywanych przez siebie interwencji;

3) sprawuje biezacy nadzor i kontrolg nad przyjmowaniem, rozpatrywaniem
i zalatwianiem skarg i wnioskow.

§4

1. W przypadku stwierdzenia w toku postgpowania skargowego nieprawidtowosci
w dziataniach wydziatlow, kancelarii, biur, Urzedu Stanu Cywilnego - Wydzial Kontroli
Wewngtrznej przygotowuje na podpis Dyrektora Magistratu pismo do kierownika
komoérki  organizacyjnej, informujace o  stwierdzonych nieprawidlowosciach
i zobowiazujace go do wystapienia do Dyrektora Magistratu z wnioskiem o ukaranie
pracownikoéw winnych powstania uchybienia.

2. Wnhniosek nalezy zlozy¢ w terminie wskazanym w piSmie, o ktorym mowa w ust. 1,
z podaniem imienia i nazwiska ukaranego pracownika oraz rodzaju zastosowanej kary.
W uzasadnionych wypadkach kierownik komorki organizacyjnej moze zwroci¢ si¢
o odstapienie od ukarania.

3. Skarge na pracownika miejskiej jednostki organizacyjnej rozpatruje kierownik tej
jednostki. Informacje o wyciagnigciu ewentualnych konsekwencji stuzbowych wobec
pracownika przekazuje niezwtocznie do Dyrektora Magistratu.

§5

Kierujacy komérkami organizacyjnymi:

1) rozpatruja skargi, wnioski i interwencje w sprawach prowadzonych przez podlegle
komorki organizacyjne, przyjete bezposrednio od mieszkancow oraz skierowane do
rozpatrzenia przez Prezydenta, ZastgpcoOw Prezydenta lub Dyrektora Magistratu;

2) ewidencjonuja i kontroluja terminowos$¢ zatatwiania skarg, wnioskow i interwencji
przez imiennie wyznaczonych pracownikow, co powinno znalez¢ wyraz w zakresach
czynno$ci tych pracownikow, ktorych nazwiska nalezy poda¢ do wiadomosci
Wydziatu Kontroli Wewngtrzne;.



2.

§6

W terminie 3 dni roboczych od daty wptynigcia skargi lub wniosku pracownik, o ktorym
mowa w § 5 ust. 2, telefonicznie powiadamia o przyjgciu skargi lub wniosku Wydziat
Kontroli Wewngtrznej celem dokonania rejestracji w centralnym rejestrze skarg
i wnioskdéw oraz przesyta faxem kopi¢ skargi lub wniosku. Kopi¢ udzielonej odpowiedzi
nalezy bezzwlocznie przekaza¢ do Wydzialu Kontroli Wewngtrznej. Miejskie jednostki
organizacyjne przesytaja dodatkowo kopi¢ udzielonej odpowiedzi do komorki
organizacyjnej UMK sprawujacej nad nig nadzor lub koordynacj¢ i monitoring.
Niezaleznie od funkcjonowania centralnego rejestru skarg i wnioskow, wydzialy,
kancelarie, biura, Urzad Stanu Cywilnego, miejskie jednostki organizacyjne zobowiazane
sa do prowadzenia we wlasnym zakresie pomocniczych rejestrow skarg, wnioskow
1 interwencji.

§7

Odpowiedzi na skargi, wnioski i interwencje podpisuja:

1) Prezydent Miasta Krakowa — dotyczace dzialalnosci: Zastgpcow Prezydenta,
Sekretarza, Skarbnika, Dyrektora Magistratu, Pelomocnikow Prezydenta,
Komendanta Strazy Miejskiej, Audytora Generalnego Urzedu Miasta Krakowa,
Rzecznika Prasowego Prezydenta Miasta Krakowa, Dyrektora Krakowskiego Biura
Festiwalowego oraz dotyczace komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa
i miejskich jednostek organizacyjnych, w zakresie w jakim sprawuje bezposredni
nadzor, jak rowniez odpowiedzi w sprawach, ktore zastrzegt do swojego podpisu,

2) wlasciwy Zastgpca Prezydenta Miasta Krakowa - dotyczace komorek organizacyjnych
i miejskich jednostek organizacyjnych, nad ktérymi sprawuje nadzor zgodnie
z dziedzinami nadzoru okre§lonymi odrgbnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Krakowa. W przypadku skarg dotyczacych miejskich jednostek organizacyjnych -
kopi¢ udzielonej odpowiedzi Wydzial Kontroli Wewngtrznej przesyta do komorki
organizacyjnej UMK sprawujacej nadzoér Iub koordynacje i monitoring nad ta
jednostka,

3) Pelnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa ds. Inwestycji Strategicznych — dotyczace
Biura Inwestycji i jego dyrektora,

4) Petnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa ds. Prawnych — dotyczace Koordynatora
Obstugi Prawnej Zespotu Radcow Prawnych,

5) Dyrektorzy wydziatow, kancelarii i biur, kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego, Audytor
Generalny Urzedu Miasta Krakowa oraz Koordynator Obstugi Prawnej Zespotu
Radcow Prawnych — dotyczace podleglych im pracownikow,

6) kierujacy miejskimi jednostkami organizacyjnymi — dotyczace pracy podlegltych
pracownikow oraz skierowane bezposrednio do jednostek.

§8

Wydziat Kontroli Wewngtrznej sporzadza kwartalne sprawozdania z analiz i ocen
dotyczacych rozpatrzonych skarg 1 wnioskow wraz z wnioskami wynikajacymi
z przeprowadzonych postgpowan i przedstawia je Dyrektorowi Magistratu w ciagu miesigca
po zakonczeniu kwartatu.



§9

Do rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow stosuje si¢ przepisy dzialu VIII Kodeksu
Postgpowania Administracyjnego (tekst jednolity — Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 ze zm.)
oraz przepisy Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji, przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z2002 r. Nr 5, poz. 46).

§ 10

Traca moc zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa:

1) Nr 206/2005 z dnia 8 lutego 2005 r. w sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg,
wnioskow 1 interwencji kierowanych do Urzedu Miasta Krakowa dotyczacych jego
dziatalnosci 1 miejskich jednostek organizacyjnych;

2) Nr 1454/2005 z dnia 5 sierpnia 2005 r. w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 206/2005
z dnia 8 lutego 2005 r. w sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow
i interwencji kierowanych do Urzedu Miasta Krakowa dotyczacych jego dziatalnosci
i miejskich jednostek organizacyjnych.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa
/-1



Zalacznik do zarzadzenia Nr 2622/2006
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 30.11. 2006 r.

Protokol

z przyjecia skargi (wniosku, interwencj i)’ skierowanej do
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