ZARZADZENIE NR 329/15
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 24 sierpnia 2015 r.

W sprawie w sprawie przyjmowania, rejestrowania, koordynowania i zalatwiania skarg
i wnioskow

Na podstawie art. 33 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2013 1. poz. 594, poz. 645, poz. 1318, z2014 r. poz. 379, poz. 1072, z 2015 r. poz.
1045), w zwiagzku zart. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy zdnia 5czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. 2013 r. poz. 595, poz. 645, z 2014 r. poz. 379, poz. 1072, z 2015 r. poz.
871, poz. 1045) iart. 223 1 ustawy zdnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267, ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ szczegdlowy tryb przyjmowania, rejestrowania, koordynowania
zatatwiania skarg i wnioskow w Urzedzie Miasta Szczecin.

§ 2. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg iwnioskow w Urzedzie Miasta Szczecin,
zwanym dalej Urzedem odbywa si¢ zgodnie zprzepisami Kodeksu postepowania
administracyjnego — Dziatu VIII Skargi i wnioski (Dz. U.z 2013 r. poz. 276 ze zm.) oraz
przepisami Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5 poz. 46).

§ 3. Skargi i wnioski wplywajace do Urzedu rozpatruje:

1) Rada Miasta - w sprawach dotyczacych zadan lub dzialalnosSci Prezydenta Miasta,
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin, atakze kierownikow
powiatowych stuzb inspekcji strazy iinnych jednostek organizacyjnych z wyjatkiem
spraw nalezacych do zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,

2) Prezydent Miasta - w sprawach dotyczacych Zastepcow Prezydenta, Skarbnika Miasta
1 Sekretarza Miasta,

3) Zastepcy Prezydenta Miasta, Skarbnik Miasta oraz Sekretarz Miasta - w sprawach
dotyczacych dziatalnosci dyrektoréw/kierownikow jednostek organizacyjnych Urzedu,
a takze dziatalnosci jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Szczecin ramach podziatu
zadan ikompetencji oraz powierzenia prowadzenia okreslonych spraw Gminy Miasto
Szczecin w imieniu Prezydenta Miasta Szczecin, ktore byly uprzednio przedmiotem
rozpatrywania przez dyrektorow/kierownikéw jednostek organizacyjnych Urzedu lub
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin,

4) Dyrektorzy Wydziatow, Kierownicy Biur i Dyrektor Filii Urzedu - w sprawach z zakresu
dziatania podlegtej jednostki ijej pracownikow oraz w zakresie sprawowania biezacego
nadzoru nad dziatalno$cig jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin

§ 4. 1. Skargi 1 wnioski dotyczace dziatalnosci Urzedu, Filii Urzgedu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin interesanci, zwani dalej skarzacymi, moga sklada¢
w godzinach pracy w Referacie Skarg 1 Wnioskow Wydziatu Organizacyjnego.

2. Pracownicy Referatu Skarg i Wnioskow zajmuja si¢ bezposrednig obstuga skarzacych
w zakresie skarg 1 wnioskow.

Id: 80FD281E-7376-4A23-A985-BCD106A3C8DS. Podpisany Strona 1



3. Skargi 1iwnioski w sprawach okres§lonych wust. 1zlozone winnej jednostce
organizacyjnej Urzedu niz Referat Skarg 1 Wnioskow Wydziatu Organizacyjnego winny by¢
przekazane niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 3 dni roboczych od daty wptywu
do Urzedu - do Referatu Skarg 1 Wnioskow w celu zarejestrowania.

4. Skargi 1wnioski w sprawach okreslonych w § 3 pkt 1 skarzacy moga sktadaé
w godzinach pracy w sekretariacie Biura Rady Miasta.

§ 5. 1. Skarzacy przyjmowani sg w sprawach skarg i wnioskoéw przez:

1) Przewodniczacego Rady Miasta 1 Wiceprzewodniczacych Rady Miasta — raz
w tygodniu w wyznaczonym dniu i godzinach w sprawach okreslonych w § 3 pkt
1 niniejszego Zarzadzenia.

2) Prezydenta Miasta — wkazdy piatek od 14.00-16.30, po uprzednim rozpatrzeniu
zasadnosci  wizyty przez kierownika Referatu Skarg 1 Wnioskow Wydziatu
Organizacyjnego oraz po wyczerpaniu trybu okreslonego w § 17 ust.1,

3) Zastegpcow Prezydenta Miasta, Skarbnika Miasta 1 Sekretarza Miasta — raz
w tygodniu w wyznaczonych dniach i godzinach, w sprawach, w ktérych stanowisko
zostato zajete przez dyrektora/kierownika jednostki organizacyjnej Urzedu oraz
kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Miasto Szczecin,

4) Dyrektorow wydziatow 1 kierownikow biur Urzedu oraz kierownika Filii Urzedu — co
najmniej raz w tygodniu w wyznaczonych godzinach,

5) Kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin lub wyznaczonych
przez nich zastgpcOw - raz w tygodniu, w godzinach przez siebie wyznaczonych.

2. Informacje dotyczace przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow, umieszcza
si¢ w siedzibie Urzgdu oraz Filii Urzedu stosownie do art. 253 § 3 Kodeksu postgpowania
administracyjnego w nastepujagcym brzmieniu:

1) ,,PRZEWODNICZACY RADY MIASTA i,WICEPRZEWODNICZACY RADY
MIASTA PRZYIMUJA INTERESANTOW W SPRAWACH SKARG
I WNIOSKOW W KAZDY ..........ccccooon... W GODZ.OD ........ DO.......... ”

2) ,,PREZYDENT MIASTA PRZYIMUJE INTERESANTOW W SPRAWACH SKARG
I WNIOSKOW W KAZDY PIATEK W GODZ. OD 14.00 DO 16.30.”

3) .ZASTEPCY PREZYDENTA MIASTA, SKARBNIK MIASTA, SEKRETARZ
MIASTA PRZYJMUJA NTERESANTOW W SPRAWACH SKARG
I WNIOSKOW W KAZDA SRODE W GODZ. OD 9.00 DO 11.00.”

4) ,.DYREKTORZY WYDZIALOW ORAZ KIEROWNICY BIUR IDYREKTOR FILII
URZEDU PRZYIMUJA INTERESANTOW W SPRAWACH SKARG
I WNIOSKOW W KAZDY PONIEDZIALEK W GODZ. OD 13.00 DO 15.00.”

5) ,,SKARGI I WNIOSKI PRZYJMOWANE SA W GODZINACH PRACY URZEDU
W REFERACIE SKARG I WNIOSKOW WYDZIALU ORGANIZACYJNEGO POK.
13, GLOWNE WEJSCIE

§ 6. 1. Skargi 1 wnioski wptywajace do Prezydenta Miasta oraz do Rady Miasta
Szczecin  w zakresie wlasciwosci  ustalonej w § 3 podlegaja  zarejestrowaniu
w Centralnym Rejestrze Petycji, Skarg i Wnioskow, ktory prowadzony jest w ramach
systemu rejestracji i obiegu dokumentéw ,,REJESTR BOI™.
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2. Skargi i1 wnioski ztozone w formie pisemnej lub ustnej do protokolu oraz przestane
poczta elektroniczng ewidencjonowane s3 w Referacie Skarg 1 Wnioskow oraz w Biurze Rady
Miasta w Centralnym Rejestrze Petycji, Skarg i Wnioskow.

3. Centralny Rejestr Petycji, Skarg 1 Wniosk6w — prowadzony jest w formie
elektroniczne;.

§ 7. Rejestracja Skarg 1 Wnioskow w Centralnym Rejestrze Petycji, Skarg 1 Wnioskéw
zawiera nastepujace dane:

1) Unikalny Numer Porzadkowy,

2) date wptywu,

3) imi¢ 1 nazwisko oraz adres osoby zgtaszajace;,

4) przedmiot skargi lub wniosku,

5) obowiazujacy termin zatatwienia,

6) jednostke organizacyjna Urzedu, do ktorej skarga lub wniosek zostaty skierowane,
7) faktyczng date zatatwienia skargi lub wniosku,

8) sposob zatatwienia skargi lub wniosku,

9) zasadno$¢ skargi lub wniosku,

10) znak sprawy,

11) imi¢ 1 nazwisko pracownika odpowiedzialnego za zatatwienie skargi lub wniosku.

§ 8. 1. W przypadku ustnego przyjecia skargi lub wniosku, pracownik sporzadza protokoét
zawierajacy:

1) date przyjecia,
2) imi¢ 1 nazwisko oraz adres osoby zglaszajacej,
3) zwigzly opis tresci sprawy,

4) stanowisko jednostki organizacyjnej Urzgedu zamykajace sprawe badz wskazujace sposob,
tryb 1 termin jej rozstrzygnigcia,

5) kopie dotaczonych do protokotu zatgcznikow,
6) imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko przyjmujacego,
7) podpis osoby zgltaszajace;j.
2. Pracownik przyjmujacy skarge lub wniosek jest obowigzany potwierdzi¢ zlozenie
skargi lub wniosku, jezeli zazada tego wnoszacy.

3. Wzér protokotu, o ktérym mowa wust. 1stanowi Zalacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 9. 1. Protokoty z ustnego przyjecia skargi lub wniosku sporzadzone przez pracownika
Urzgdu w trakcie przyje¢ interesantow realizowanych przez Dyrektora/Kierownika
jednostki organizacyjnej Urzedu, Skarbnika Miasta, Sekretarza Miasta, Zastgpcow
Prezydenta Miasta, Prezydenta Miasta podlegaja przekazaniu do Referatu Skarg
1 Wnioskéw wcelu zarejestrowania w Centralnym Rejestrze Petycji, Skarg
1 Wnioskow.
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2. Protokoly z ustnego przyjecia skargi lub wniosku realizowane przez Przewodniczacego
Rady Miasta 1 Wiceprzewodniczacych Rady Miasta — podlegajg rejestracji w Centralnym
Rejestrze Petycji, Skarg i Wnioskow w Biurze Rady Miasta.

§ 10. 1. Skargi 1 wnioski wptywajace do Rady Miasta Szczecin podlegaja przekazaniu
niezwtocznie, nie p6zniej jednak niz w terminie siedmiu dni do Prezydenta Miasta, jezeli
wlasciwym do rozpatrzenia skargi lub wniosku jest Prezydent Miasta, zawiadamiajac
o tym skarzacego.

2. Skargi 1wnioski wptywajace do Prezydenta Miasta podlegaja przekazaniu
niezwlocznie, nie podzniej jednak niz w terminie siedmiu dni do Rady Miasta, jeZeli organem
wlasciwym do rozpatrzenia skargi lub wniosku jest Rada Miasta Szczecin, zawiadamiajac
o tym skarzacego.

§ 11. 1. Korespondencja imienna kierowana do Przewodniczacego Rady Miasta,
Wiceprzewodniczacych Rady Miasta bedaca skarga lub wnioskiem podlega zarejestrowaniu
w Centralnym Rejestrze Petycji, Skarg i Wnioskéw w Biurze Rady Miasta.

2. Korespondencja imienna kierowana do Prezydenta Miasta, Zast¢pcy Prezydenta Miasta,
Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta, Dyrektora/Kierownika jednostki organizacyjnej Urzedu
bedaca skarga lub wnioskiem podlega przekazaniu do Referatu Skarg i1 Wnioskow
Wydzialu Organizacyjnego w celu zarejestrowania w Centralnym Rejestrze Petycji, Skarg
1 Wnioskow.

§ 12. 1. Po zarejestrowaniu skargi lub wniosku w Centralnym Rejestrze Petycji Skarg
1 Wnioskow — Referat Skarg i Wnioskow Wydzialu Organizacyjnego przekazuje je
niezwlocznie do witasciwej jednostki organizacyjnej Urzedu lub jednostek organizacyjnych
Gminy Miasto Szczecin w celu zalatwienia.

2. Jezeli przedmiotem skargi lub wniosku sa sprawy niepolaczone merytorycznie,
wchodzace w zakres dziatania i1kompetencji kilku jednostek organizacyjnych Urzedu -
Referat Skarg 1 Wnioskow Wydzialu Organizacyjnego prowadzi postegpowanie wyjasniajace
1 udziela odpowiedzi.

3. Jezeli przedmiot rozpatrywanej skargi lub wniosku wymaga wspotdziatania kilku
jednostek organizacyjnych Urzgdu — Referat Skarg 1 Wnioskow Wydzialu Organizacyjnego
wyznacza jednostke wiodaca, ktora po uzyskaniu wyjasnien i stanowisk od pozostatych jedno
stek organizacyjnych Urzedu przygotowuje odpowiedZ lub wyjasnienia.

4. Skargi skierowane bezposrednio przez Prezydenta, ZastepcoOw Prezydenta, Skarbnika
Miasta lub Sekretarza Miasta o przeprowadzenie postgpowania kontrolnego do Wydziatu
Kontroli i Audytu Wewnetrznego podlegaja przekazaniu do Referatu  Skarg
1 Wnioskow Wydziatu Organizacyjnego w celu zarejestrowania w Centralnym Rejestrze
Petycji, Skarg i Wnioskow.

5. Wydzial Kontroli i Audytu Wewnetrznego przeprowadza kontrole w sprawie bedacej
przedmiotem skargi po uprzednim przeprowadzeniu postepowania wyjasniajagcego w trybie
skargowym przez merytoryczng jednostke organizacyjna Urzedu.

6. Jednostka organizacyjna Urzedu prowadzaca sprawe bedaca przedmiotem kontroli
skargi, badz Referat Skarg 1 Wnioskéw Wydziatu Organizacyjnego — w przypadku gdy skarga
zostata skierowana bezposrednio przez Prezydenta, Zastepcoéw Prezydenta, Skarbnika Miasta
lub Sekretarza Miasta do Wydzialu Kontroli 1 Audytu Wewngtrznego — pisemnie informuje
skarzacych o przekazaniu skargi w celu rozpatrzenia zasadnosci przeprowadzenia kontroli.
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7. O wynikach kontroli badZ o przyczynach niepodj¢cia kontroli jednostka organizacyjna
Urzedu rozpatrujaca skarge lub kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Miasto Szczecin
informuje skarzacych po zakonczeniu postgpowania kontrolnego.

§ 13. 1. W przypadku, gdy postepowanie wyjasniajace prowadzone jest przez Referat
Skarg 1 Wnioskow Wydziatu Organizacyjnego, wskazana w sprawie jednostka organizacyjna
Urzedu lub jednostka organizacyjna Gminy Miasto Szczecin zobowigzana jest przedlozy¢
pisemne wyjasnienia wraz z aktami sprawy w terminie 7 dni od otrzymania polecenia.

2. W sprawach szczeg6lnie skomplikowanych Referat Skarg i1 Wnioskow Wydziatu
Organizacyjnego zwraca si¢ o opini¢ prawng do radcow prawnych Urzgdu Miasta.

§ 14. W przypadku, gdy organem wiasciwym do rozpatrzenia skargi jest Rada Miasta
Szczecin, dyrektor Biura Rady Miasta wystgpuje o udzielenie wyjasnien do Prezydenta
Miasta Szczecin lub kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Miasto Szczecin.

Pisemne stanowisko oraz dokumentacj¢ niezbedna do rozpatrzenia skargi nalezy
przedtozy¢ w terminie 10 dni od otrzymania polecenia.

§ 15. Przy udzielaniu odpowiedzi na skargi lub wnioski stosuje si¢ znak sprawy
wynikajacy z Jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz Unikalny Numer Porzadkowy nadany
w Centralnym Rejestrze Petycji, Skarg 1 Wnioskow.

§ 16. 1. Skargi 1 wnioski wpltywajace do Prezydenta Miasta i Rady Miasta Szczecin
powinny by¢ zalatwiane starannie i terminowo, bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz
W ciggu miesigca.

2.0 kazdym niezatatwieniu skargi lub wniosku w terminie o ktorym mowa
w ust. 1 nalezy zawiadomi¢ skarzacego lub wnioskodawce podajac przyczyny zwtloki
1 wskazujac nowy termin zatatwienia.

3. Przedluzenia terminow udzielania odpowiedzi na skargi 1 wnioski dokonujg pracownicy
Urzedu w oparciu o upowaznienie Prezydenta Miasta do wykonywania czynno$ci w tym
zakresie.

4. W jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin czynnosci zwigzane
z przedtuzeniem terminu udzielenia odpowiedzi wykonuja kierownicy tych jednostek.

5. Kopi¢ zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 2 nalezy niezwlocznie przekazaé do
Referatu Skarg 1 Wnioskow Wydziatu Organizacyjnego.

§ 17. 1. Obstuge organizacyjno-protokolarng przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow przez
Prezydenta Miasta zapewnia Referat Skarg i1 Wnioskow Wydzialu Organizacyjnego
po uprzednim:

1) przedtozeniu przez skarzacego pism oraz dokumentéw wskazujacych na ostateczne
rozstrzygnigcie sprawy przez merytorycznie wlasciwych kierownikow miejskich
jednostek organizacyjnych oraz ZastepcoOw Prezydenta, Skarbnika i Sekretarza Miasta,

2) wniesieniu skargi lub wniosku na pi$mie lub ustnie do protokotu.

2. Listg o0sob zapisanych do Prezydenta Miasta Referat Skarg i Wnioskow Wydziatu
Organizacyjnego przekazuje do Biura Prezydenta Miasta w dniu poprzedzajacym spotkanie
do godz. 12.00.

3. Przygotowanie odpowiedzi na skarge lub wniosek koordynuje Referat Skarg
1 Wnioskow Wydzialu Organizacyjnego zgodnie z dyspozycja Prezydenta Miasta.
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4. Obstuge organizacyjnoprotokolarng przyjmowania interesantéw przez Przewodniczaceg
o Rady Miasta, Wiceprzewodniczacego Rady Miasta w sprawach skarg i wnioskoOw zapewnia
Biuro Rady Miasta.

§ 18. 1. Koordynowanie zatatwiania skarg i wnioskow oraz kontrolowanie terminowosci
udzielenia odpowiedzi na skargi i wnioski kierowane do Prezydenta Miasta zapewnia Referat
Skarg 1 Wnioskow Wydziatu Organizacyjnego.

2. Koordynowanie zatatwiania skarg i wnioskow kierowanych do Rady Miasta Szczecin
zapewnia Biuro Rady Miasta.

§ 19. 1. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Urzedu oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin ponoszag odpowiedzialno§¢ za nalezyte
1 terminowe zatatwianie skarg i wnioskow wplywajacych do Prezydenta Miasta.

2. Dyrektor Biura Rady Miasta odpowiada za nalezyte iterminowe zatatwianie skarg
1 wnioskow wplywajacych do Rady Miasta Szczecin.

§ 20. W terminie do 31 marca kazdego roku Referat Skarg i1 Wnioskow Wydzialu
Organizacyjnego opracowuje zbiorcze analizy oraz informacje dotyczace problematyki skarg
1 wnioskéw wplywajacych do Prezydenta Miasta za rok poprzedni iprzedklada je
Sekretarzowi Miasta.

§ 21. O przypadkach naruszen obowigzujacych przepisoOw, procedur oraz powierzonych
obowigzkow shuzbowych stwierdzonych w wyniku przeprowadzonej analizy o stanie
zatatwiania skarg 1 wnioskow — Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego, na wniosek Kierownika
Referatu Skarg i Wnioskow, powiadamia Sekretarza Miasta.

§ 22. 1. Sekretarz Miasta pisemnie informuje dyrektorow/kierownikow jednostek
organizacyjnych Urzgdu o stwierdzonych nieprawidtowo$ciach, wnioskuje i naktada dziatania
naprawcze.

2. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Urzedu oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin w terminie 14 dni od otrzymania pisma,
o ktorym mowa w ust. 1, przedktadaja informacje¢ o podjetych dziataniach.

§ 23. Traci moc Zarzadzenie Nr 391/11 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 4 sierpnia 2011
r. w srawie rejestrowania, koordynowania i zatatwiania petycji skarg i wnioskow.

§ 24. Nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 25. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 6 wrzesnia 2015 .

Prezydent Miasta

Piotr Krzystek
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 329/15
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 24 sierpnia 2015 r.

PROTOKOL
przyjecia skargi — wniosku wniesionego (ej) ustnie
Wdniu ...oooeeiiiiniiiee, 20t T W ettt et ettt et

ZAMIESZKATY (Q) W oot ettt et e e e e e e e naneeen

wnosi ustnie do protokotu nastepujaca skarge — wniosek
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(podpis wnoszacego — osoby przez niego upowaznionej)

Protokot sporzadzit:

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe

sporzadzajacego protokot)
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