Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 237/03
Prezydenta Miasta Szczecina
z dnia 28 kwietnia 2003 r.

SZCZEGOLOWY TRYB PRZYJMOWANIA REJESTROWANIA KOORDYNOWANIA I ZALATWIANIA PETYCJI SKARG I
WNIOSKOW
W URZEDZIE MIEJSKIM W SZCZECINIE

§1

Rozpatrywanie oraz zatatwianie petycji, skarg i wnioskow w Urzedzie Miejskim w Szczecinie odbywa si¢ zgodnie z postanowieniami Kodeksu
postgpowania administracyjnego oraz przepisami szczegoétowymi.

§2

1. Przedmiotem skargi moga by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan przez wlasciwe organy albo przez ich
pracownikéw, naruszenie praworzadnosci lub interesow skarzacych, a takze przewlekle lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

2. Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegolnosci sprawy ulepszenia organizacji, wzmocnienia praworzadno$ci, usprawnienia pracy i
zapobiegania naduzyciom, ochrony wiasnosci oraz lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

3. Przedmiotem petycji sa wszelkie sprawy, do ktorych odnosza si¢ skargi i wnioski, o ile dotycza zycia zbiorowego.

§3

Petycje, skargi i wnioski wptywajace do Urzedu rozpatruje:
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1) Rada Miasta - w sprawach dotyczacych zadan lub dziatalnosci Prezydenta

Miasta, kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych , a
takze kierownikéw powiatowych stuzb inspekcji, strazy i innych
jednostek organizacyjnych z wyjatkiem spraw nalezacych do
zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;,

2) Prezydent Miasta - w sprawach dotyczacych dzialalnosci dyrektoréw Wydziatow,
Zastgpcy Prezydenta Miasta kierownikow Biur 1 Filii Urzedu oraz dziatalnosci jednostek
Skarbnik oraz Sekretarz Miasta organizacyjnych Gminy Miasta Szczecin w ramach podziatu

zadan i kompetencji oraz powierzenia prowadzenia okreslonych
spraw Gminy Miasto Szczecin w imieniu Prezydenta Miasta

Szczecina,
3) Dyrektorzy Wydziatow - w sprawach z zakresu dziatania podleglej jednostki 1 jej
Kierownicy Biur i Filii pracownikow oraz w zakresie sprawowania biezacego nadzoru

1.

2.

3.

nad jednostkami organizacyjnymi Gminy Miasta Szczecin.

§ 4

Petycje skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Urzedu, Filii oraz jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Szczecin mieszkancy moga
sktada¢ w godzinach urzedowania w Referacie Skarg i Wnioskow Wydzialu Organizacyjnego.

Petycje, skargi 1 wnioski zlozone w innej jednostce organizacyjnej niz Referat Skarg 1 Wnioskow Wydzialu Organizacyjnego winny by¢
niezwtocznie przekazane do tego Referatu celem zarejestrowania.

Interesanci przyjmowani sa w sprawach petycji, skarg i wnioskow przez:

1) Przewodniczacego Rady Miasta i Wiceprzewodniczacych Rady Miasta - raz w tygodniu w wyznaczonym dniu i godzinie w
sprawach okreslonych w § 3 pkt 1 niniejszego Zatacznika.

2) Prezydenta Miasta — w szczeg6lnych przypadkach, po uprzednim rozpatrzeniu zasadnosci wizyty przez kierownika Referatu Skarg i
Whnioskow Wydziatu Organizacyjnego,

3) Zastgpcow Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta i Skarbnika — raz w tygodniu w wyznaczonych dniach i godzinach, w sprawach, w
ktoérych stanowisko zostato zajgte przez dyrektora wydziatu, kierownika biura lub Filii Urzgdu oraz kierownika jednostki organizacyjnej



Gminy Miasta Szczecin,

4)

Dyrektorow wydziatow, kierownikoéw biur oraz kierownika Filii — co najmniej raz w tygodniu w wyznaczonych godzinach.

§5

Petycje, skargi i wnioski ztozone w formie pisemnej lub ustnej do protokotu podlegaja ewidencjonowaniu w Centralnym Rejestrze Petycji, Skarg
i Wnioskow — System REJESTR BOI.

§ 6

1. Centralny Rejestr Petycji Skarg i Wnioskow - System REJESTR BOI — prowadzony w formie elektronicznej - zawiera nastepujace dane
dotyczace petycji, skargi lub wniosku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Unikalny Numer Porzadkowy,

date wplywu,

imi¢ i nazwisko oraz adres osoby zglaszajacej,

przedmiot petycji, skargi lub wniosku,

obowiazujacy termin zatatwienia,

jednostke organizacyjna Urzedu, do ktorej petycja, skarga lub wniosek zostaly skierowane,
faktyczna date zatatwienia,

sposob zatatwienia petycji, skargi lub wniosku (pozytywnie, negatywnie, inaczej),
zasadno$¢ petycji, skargi lub wniosku,

10) znak sprawy,

11)

imi¢ 1 nazwisko pracownika odpowiedzialnego za zalatwienie petycji, skargi lub wniosku.

2. Wzor okna zawierajacego dane dotyczace petycji, skarg i wnioskéw zawiera
Zatacznik Nr 1 do “Szczegotowego trybu przyjmowania, rejestrowania, koordynowania i zatatwiania petycji, skarg i wnioskow w
Urzedzie Miejskim w Szczecinie”.

§7

1. W przypadku ustnego przyjgcia petycji, skargi lub wniosku, pracownik przyjmujacy interesanta sporzadza protok6t zawierajacy:

1)
2)

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

4) stanowisko jednostki organizacyjnej Urzedu zamykajace sprawe badz wskazujace sposob, tryb i termin jej rozstrzygnigcia,

5) kopie dotaczonych do protokotu zatacznikow,

6) 1imieg i nazwisko oraz stanowisko przyjmujacego,

7) podpis osoby zglaszajace;.

Pracownik przyjmujacy petycje, skargi lub wnioski jest obowiazany potwierdzi¢ ztozenie petycji, skargi lub wniosku, jezeli zazada tego
Wnoszacy.

. Wzor protokotu, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi Zatacznik Nr 2 do “Szczegdlowego trybu przyjmowania, rejestrowania, koordynowania
1 zalatwiania petycji, skarg 1 wnioskow w Urzedzie Miejskim w Szczecinie”.

§8

Protokoty z ustnego przyj¢cia petycji, skargi lub wniosku sporzadzone przez pracownika Urzedu w trakcie przyjec interesantow
realizowanych przez Kierownika Biura lub Filii, Dyrektora Wydziatu, Skarbnika Miasta, Sekretarza Miasta, Zastgpcy Prezydenta Miasta,
Prezydenta Miasta, Wiceprzewodniczacego Rady Miasta i Przewodniczacego Rady Miasta podlegaja zarejestrowaniu w Centralnym
Rejestrze Petycji Skarg 1 Wnioskow - System “REJESTR BOI” przez upowaznione w tym zakresie osoby.
. Korespondencja imienna kierowana do Przewodniczacego Rady Miasta, Wiceprzewodniczacego Rady Miasta, Prezydenta Miasta,
Zastepcy Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta, Dyrektora Wydziatu lub Kierownika Biura i Filii, bedaca petycja,
skarga lub wnioskiem podlega przekazaniu do Referatu Skarg i Wnioskow Wydziatu Organizacyjnego celem zarejestrowania w
Centralnym Rejestrze Petycji Skarg i Wnioskow - System “REJESTR BOI”.

§9

Po zarejestrowaniu petycji, skargi lub wniosku w Centralnym Rejestrze Petycji Skarg i Wnioskow - System REJESTR BOI, Referat
Skarg i Wnioskéw Wydzialu Organizacyjnego przekazuje je niezwtocznie do wlasciwej jednostki organizacyjnej w celu zatatwienia.
Jezeli przedmiotem petycji, skargi lub wniosku sa sprawy niepotaczone merytorycznie, wchodzace w zakres dziatania i kompetencji Kilku
jednostek organizacyjnych Urzgdu — Referat Skarg 1 Wnioskéw Wydzialu Organizacyjnego prowadzi postgpowanie wyjasniajace 1
udziela odpowiedzi.

Jezeli przedmiot rozpatrywanej petycji, skargi lub wniosku wymaga wspoétdziatania kilku jednostek organizacyjnych Urzgdu — Referat
Skarg i Wnioskow Wydzialu Organizacyjnego wyznacza jednostk¢ wiodaca, ktora po uzyskaniu wyjasnien i stanowisk od pozostatych
jednostek organizacyjnych przygotowuje odpowiedz lub wyjasnienia.



4. W przypadku, gdy postgpowanie wyjasniajace prowadzone jest przez Referat Skarg i Wnioskow, wtasciwa w sprawie jednostka
organizacyjna zobowiazana jest przedtozy¢ pisemne wyjasnienia wraz z aktami sprawy w terminie 10 dni od dnia wezwania.
5. Zagadnienia sporne Referat Skarg i Wnioskow Wydziatu Organizacyjnego kieruje do zaopiniowania przez Radcéw Prawnych Urzedu.

§ 10

Przy udzielaniu odpowiedzi na petycje, skargi lub wnioski wprowadza si¢ obowiazek stosowania znaku sprawy wynikajacego z Jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz Unikalnego Numeru Porzadkowego nadanego w Centralnym Rejestrze Petycji, Skarg i Wnioskow — System
REJESTR BOI.

§11

1. Wprowadza si¢ obowiazek umieszczenia informacji w siedzibie Urze¢du oraz Filii Urzedu o dniach i godzinach przyje¢ interesantow w
sprawach petycji, skarg i wnioskoéw, stosownie do art. 253 § 3 k.p.a. w nastgpujacym brzmieniu:

PRZEWODNICZACY RADY MIASTA i WICEPRZEWODNICZACY RADY MIASTA PRZYJMUJA INTERESANTOW W
SPRAWACH PETYCIJI SKARG I WNIOSKOW W KAZDY .....c..ccevevvrirannnn. W GODZ.OD ............ DO ...cccovee

PREZYDENT ZASTEPCY PREZYDENTA MIASTA SKARBNIK SEKRETARZ MIASTA DYREKTORZY WYDZIALOW ORAZ
KIEROWNICY BIUR I FILII PRZYJMUJA INTERESANTOW W SPRAWACH PETYCJI SKARG I WNIOSKOW W KAZDY
............................... W GODZ. 0D .......DO ...............

PETYCJE SKARGI I WNIOSKI PRZYJMOWANE SA W KAZDYM DNIU PRACY URZEDU W GODZINACH URZEDOWANIA
W REFERACIE SKARG I WNIOSKOW WYDZIALU ORGANIZACYINEGO ..o SKRZYDLO, POK. ......... R
PIETRO, TEL. oo, .

2. Obstluge organizacyjno-protokolarna przyjeé interesantow w sprawach petycji, skarg i wnioskow przez Prezydenta Miasta zapewnia
Referat Skarg i Wnioskow Wydziatu Organizacyjnego.

3. Obsluge organizacyjno-protokolarna przyjmowania interesantow przez Przewodniczacego Rady Miasta, Wiceprzewodniczacego Rady
Miasta, ZastgpcoOw Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta i Skarbnika w sprawach petycji, skarg i wnioskéw przez nich rozpatrywanych
zapewniaja upowaznieni pracownicy merytorycznych jednostek organizacyjnych Urzedu.



§12

Referat Skarg i Wnioskow Wydziatu Organizacyjnego koordynuje przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie petycji, skarg i wnioskow oraz
kontroluje terminowo$¢ udzielania odpowiedzi, z wytaczeniem spraw, o ktorych mowa w § 3 pkt 1 niniejszego Zatacznika.

§13

Referat Skarg i Wnioskow Wydziatu Organizacyjnego opracowuje w terminie do dnia 31 marca kolejnego roku zbiorcze analizy oraz informacje
dotyczace problematyki petycji, skarg 1 wnioskow.

§ 14
O przypadkach naruszen obowiazujacych przepisow, procedur oraz powierzonych obowiazkow stuzbowych — stwierdzonych w trybie

postepowania skargowego — Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego, na wniosek Kierownika Referatu Skarg i Wnioskow, powiadamia Sekretarza
Miasta.



