Zarzadzenie Nr 23/2017
Dyrektora Miejskiego Centrum Profilaktyki Uzaleznien w Krakowie
z dnia 30 maja 2017 roku

W sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow lub petycji kierowanych do
Miejskiego Centrum Profilaktyki Uzaleznien w Krakowie

Na podstawie

- § 11 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Centrum Profilaktyki Uzaleznien w Krakowie z dnia 29
maja 2015r.

zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) MCPU - nalezy przez to rozumie¢ Miejskie Centrum Profilaktyki Uzaleznien w Krakowie,

2) Dyrektorze MCPU — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Centrum Profilaktyki
Uzaleznien w Krakowie,

§2

1. Dyrektor MCPU, przyjmuje interesantow w sprawach skarg, wnioskow lub petycji w
poniedziatki w godzinach 13.00 — 15.00.

2. W przypadku gdy w dzien przyjmowania interesantdéw w sprawach skarg, wnioskow lub
petycji  przypada dzien ustawowo wolny od pracy, Dyrektor MCPU przyjmuje
interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow w nastepnym dniu roboczym.

3. Kierownicy dziatow, pozostali pracownicy przyjmuja interesantow w godzinach pracy
MCPU.

4. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantow w sprawach okreslonych w ust. 1
umieszczona jest w widocznym miejscu w budynku MCPU.

§3

1.  Dyrektor MCPU rozpatruje skargi, wnioski lub petycje w sprawach przekazanych mu
do zatatwienia przez Urzad Miasta Krakowa oraz wplywajace bezposrednio do MCPU.

2. Skargi, wnioski lub petycje ewidencjonowane sg w rejestrze skarg, wnioskow lub
petycji, prowadzonym i nadzorowanym przez Dziat Kadr i Administracji.

3. Przy przyjmowaniu i rozpatrywaniu skarg i wnioskow stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia
14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego.

4.  Przy przyjmowaniu i rozpatrywaniu petycji stosuj¢ si¢ zapisy ustawy z dnia 11 lipca
2014r. o petycjach.



=

§ 4

W terminie 3 dni roboczych od daty wplynigcia skargi, wniosku lub petycji Kierownik
Dzialu Kadr i Administracji lub osoba go zastepujaca, telefonicznie powiadamia o
przyjeciu skargi, wniosku lub petycji Biuro Kontroli Wewngtrznej Urzedu Miasta
Krakowa, celem ujecia ich w odpowiednich wewngtrznych rejestrach oraz przesyta za
posrednictwem poczty elektronicznej na skrzynk¢ wydzialowa Biura Kontroli
Wewnetrznej Urzedu Miasta Krakowa (adres e-mail: bk.umk@um.krakow.pl) lub
faxem kopi¢ skargi lub wniosku, a w przypadku petycji - za posrednictwem poczty
elektronicznej na skrzynke wydzialowg Biura Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta
Krakowa odwzorowanie cyfrowe (skan) petycji.

Ponadto pracownik, o ktorym mowa w ust. 1 niezwlocznie przekazuje do Biura
Kontroli Wewngtrznej Urzedu Miasta Krakowa =za posrednictwem poczty
elektronicznej dane dotyczace przebiegu postgpowania w sprawie rozpatrzenia petycji,
w szczegdlnosci dotyczace zasigganych opinii i przewidywanego terminu zatatwienia
sprawy, a po jego zakonczeniu — kopi¢ zawiadomienia o sposobie zatatwienia petycji.

§5

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor MCPU lub osoba go zastepujaca.
Odpowiedzi na petycje podpisywane sg zgodnie z zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Krakowa w sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskéw lub petycji
kierowanych do Urzedu Miasta Krakowa.

§ 6

Kopi¢ udzielonej odpowiedzi na skarge lub wniosek Kierownik Dzialu Kadr 1
Administracji lub osoba go zastgpujaca bezzwiocznie przekazuje do Biura Kontroli
Wewnetrznej Urzedu Miasta Krakowa w sposob okreslony w § 4 niniejszego zarzadzenia.

N

§7

Wplyw skargi, wniosku lub petycji rejestrowany jest przez sekretariat MCPU w
dzienniku korespondencyjnym oraz przedstawiany do dekretacji Dyrektorowi MCPU.
Petycja rozpatrywana jest przez pracownika wskazanego przez Dyrektora MCPU.
Skarga lub wniosek po dokonaniu rejestracji okreslonej w § 4 przekazywane sg przez
Kierownika Dzialu Kadr i Administracji w celu zebrania wyjasnien od pracownikow
merytorycznych do wlasciwego kierownika dziatu.

W przypadku skargi lub wniosku dotyczacego pracy Dziatlu Opieki Nad Osobami
Nietrzezwymi dodatkowo do wyjasnien pracownikow dotaczany jest zapis z
monitoringu z czasu objetego skarga lub wnioskiem. Zapis monitoringu winien by¢
uzupetniony notatkg z zapoznania si¢ 1 przebiegu zdarzen, sporzadzong przez
Kierownika Dziatu Opieki Nad Osobami Nietrzezwymi.

Dokumentacja bedaca w posiadaniu  MCPU, wyjasnienia pracownikéw oraz
monitoring wraz z notatkg stuzbowa stanowig podstawe do przygotowania projektu
odpowiedzi na skarge lub wniosek.

Dyrektor MCPU moze zleci¢ ztozenie dodatkowych wyjasnien lub wezwad
pracownikow do ustosunkowania si¢ do konkretnych zapisow zawartych w skardze lub
wniosku, w sytuacji wymagajacej tego.
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7.  Projekt odpowiedzi na skarge lub wniosek przygotowywany jest przez kierownika
dzialu merytorycznego lub Kierownika Dzialu Kadr i Administracji, a w sytuacji
uzasadnionej podlega réwniez ocenie prawnej przez radce prawnego.

§8

W przypadku stwierdzenia w toku postepowania skargowego nieprawidlowosci w
dziataniach pracownikéw merytorycznie odpowiedzialnych, wlasciwy kierownik
dzialu lub inna osoba wskazana przez Dyrektora MCPU przygotowuje i przedstawia
Dyrektorowi MCPU pismo informujgce o stwierdzonych nieprawidtowosciach oraz
zobowigzujace do podjecia dzialan naprawczych i ewentualnego wystapienia do
Dyrektora MCPU z wnioskiem o ukaranie pracownikow winnych powstania
uchybienia, chyba ze dziatania naprawcze lub dyscyplinujace zostaty juz podjete.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



