ZARZADZENIE NR 1065/2011
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 31.05.2011

W sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow lub petycji kierowanych do
Urzedu Miasta Krakowa dotyczacych jego dzialalnoSci 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 p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ,,Prezydencie” - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Krakowa,

2) ,,Zastgpcy Prezydenta” - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Prezydenta Miasta Krakowa,

3) .,,Pelnomocniku Prezydenta” - nalezy przez to rozumie¢ Pelnomocnika Prezydenta Miasta
Krakowa realizujacego zadania wyznaczone przez Prezydenta Miasta Krakowa w drodze
odrgbnego zarzadzenia,

4) ,,Sekretarzu” - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Krakowa,

5) .,.Skarbniku” - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Krakowa,

6) ,.Magistracie” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Krakowa,

7) ,.Dyrektorze Magistratu” - nalezy przez to rozumie¢ osobg kierujaca Magistratem, bgdaca
rowniez Dyrektorem Wydziatu Organizacji 1 Nadzoru Urzedu Miasta Krakowa,

8) ,,wydziale” - nalezy przez to rozumie¢ wydzial Urzgdu Miasta Krakowa lub komorke
organizacyjna wchodzaca w sktad Urzedu Miasta Krakowa na prawach wydziatu,

9) .dyrektorze wydzialu” - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydziatu Urzedu Miasta
Krakowa, dyrektora lub kierownika komdrki organizacyjnej wchodzacej w sktad Urzedu
Miasta Krakowa na prawach wydziatu,

10),,miejskich jednostkach organizacyjnych” - nalezy przez to rozumie¢ jednostki
organizacyjne utworzone przez Miasto w celu realizacji jego zadan, nie wchodzace
w sktad Urzedu Miasta Krakowa 1 nie bedace spotkami prawa handlowego,

11),kierujacym miejska jednostka organizacyjng” — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora /
kierownika jednostki organizacyjnej utworzonej przez Miasto w celu realizacji jego
zadan, nie wchodzacej w sktad Urzedu Miasta Krakowa 1 nie bedacej spotka prawa
handlowego.

§2

1. Prezydent, Zastgpcy Prezydenta, Dyrektor Magistratu, Sekretarz 1 Skarbnik przyjmuja
mieszkancoéw w zakresie skarg, wnioskow lub petycji, dotyczacych sprawowanych przez
nich dziedzin nadzoru, ktére byty uprzednio przedmiotem rozpoznania przez dyrektorow
wydzialow oraz kierujacych miejskimi jednostkami organizacyjnymi.



2. Dyrektorzy wydzialow oraz kierujacy miejskimi jednostkami organizacyjnymi, przyjmuja
mieszkancéw w sprawach skarg, wnioskow lub petycji w zakresie swoich kompetenciji.

3. Sekretariaty ZastgpcoOw Prezydenta, Dyrektora Magistratu, Sekretarza 1 Skarbnika, jak
rowniez dyrektorow wydzialow oraz kierujacych miejskimi jednostkami organizacyjnymi
prowadza kalendarze spotkan oraz sporzadzaja protokoly z przyjecia skargi, wniosku lub
petycji wg wzoru okre§lonego w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia. Przyjete skargi
lub wnioski sa nastgpnie zglaszane do Biura Kontroli Wewngtrznej, celem ujgcia
w wewngtrznych rejestrach.

§3

1. Prezydent przyjmuje skargi, wnioski lub petycje mieszkancoOw w ramach spotkan
z mieszkancami. Organizacj¢ spotkan mieszkancow z Prezydentem prowadza Stanowiska
ds. Obstugi Spotkan z Mieszkancami w Kancelarii Prezydenta.

2. Zastgpcy Prezydenta, Dyrektor Magistratu, Sekretarz oraz Skarbnik, jak réwniez
dyrektorzy wydziatdéw przyjmuja mieszkancow w sprawach skarg, wnioskow lub petycji
w poniedziatki w godzinach od 14 do 15°°.

3. Kierujacy miejskimi jednostkami organizacyjnymi lub wyznaczeni przez nich zastgpcy
przyjmuja mieszkancow w sprawie skarg, wnioskow lub petycji raz w tygodniu
w godzinach przez siebie wyznaczonych, co najmniej dwie godziny tygodniowo.

4. Dyrektor Biura Kontroli Wewngtrznej przyjmuje strony w poniedziatki w godzinach od
13 do 15°° oraz we wtorki w godzinach od 10% do 12%.

5. Informacja o dniach i1 godzinach przyje¢ powinna by¢ wywieszona w widocznym miejscu
w siedzibie jednostki organizacyjne;.

6. Pracownicy Referatu Skarg i Wnioskow w Biurze Kontroli Wewngtrznej przyjmuja
mieszkancéw w sprawach skarg, wnioskéw lub petycji w godzinach pracy Magistratu.

§ 4

Biuro Kontroli Wewngtrzne;j:

1) przyjmuje 1 rozpatruje skargi, wnioski lub petycje przyjete bezposrednio
od mieszkancow oraz bada zasadno$¢ skarg, wnioskow 1 petycji skierowanych
do rozpatrzenia przez Prezydenta, ZastgpcoOw Prezydenta, Dyrektora Magistratu,
Sekretarza 1 Skarbnika. Rozpatrzenie skargi, wniosku lub petycji nastgpuje po
uzyskaniu stanowisk merytorycznych wydzialow lub miejskich jednostek
organizacyjnych oraz dokumentacji przez nie prowadzone;j;

2) prowadzi rejestr skarg 1 wnioskow adresowanych bezposrednio do Prezydenta,
Zastepcow Prezydenta, Dyrektora Magistratu, Sekretarza 1 Skarbnika, jak rowniez
ewidencjonuje skargi lub wnioski wptywajace bezposrednio do dyrektorow
wydzialow 1 kierujacych miejskimi jednostkami organizacyjnymi;

3) sprawuje biezacy nadzor i kontrole nad przyjmowaniem 1 zalatwianiem skarg
1 wnioskow.

§5

1. W przypadku stwierdzenia w toku postgpowania skargowego nieprawidtowosci
w dzialaniach wydzialow, Biuro Kontroli Wewngtrznej przygotowuje pod podpis
Prezydenta, Zastepcow Prezydenta, Dyrektora Magistratu, Sekretarza lub Skarbnika,
w zakresie sprawowanych przez nich dziedzin nadzoru - pismo do dyrektora wydziahu,



aw przypadku Wydziatu Organizacji 1 Nadzoru do wlasciwego Zastgpcy Dyrektora,
informujace o stwierdzonych nieprawidlowosciach oraz zobowiazujace do podjgcia
dziatah naprawczych i ewentualnego wystapienia do Dyrektora Magistratu z wnioskiem
o ukaranie pracownikéw winnych powstania uchybienia, chyba ze dziatania naprawcze
lub dyscyplinujace zostaly juz podjgte.

Whniosek o ukaranie nalezy zlozy¢ w terminie wskazanym w pismie, o ktérym mowa
wust. 1 zpodaniem imienia 1 nazwiska pracownika, ktorego wniosek dotyczy oraz
rodzaju proponowanej kary. Wniosek winien szczegétowo okresla¢ rodzaj 1 date
naruszenia obowiazkow pracowniczych. W uzasadnionych wypadkach dyrektor wydziatu
oraz wlasciwy Zastgpca Dyrektora Wydziatu Organizacji 1 Nadzoru moze zwroci¢ si¢ do
Dyrektora Magistratu o odstapienie od ukarania.

Dyrektor wydziatu, a w przypadku Wydziatu Organizacji 1 Nadzoru — wlasciwy Zastgpca
Dyrektora, w terminie wskazanym w pisSmie, o ktorym mowa w ust. 1 przedklada
Prezydentowi, Zastgpcom Prezydenta, Dyrektorowi Magistratu, Sekretarzowi lub
Skarbnikowi  zwrotna  informacj¢ o  podjetych  dzialaniach  naprawczych
1 dyscyplinujacych, przesylajac rowniez kopie tej informacji do Biura Kontroli
Wewngtrzne;.

§6

W  przypadku stwierdzenia w toku postgpowania skargowego nieprawidlowosci
w dziataniach dyrektorow wydziatow, Biuro Kontroli Wewngtrznej przygotowuje pod
podpis Prezydenta pismo do Zast¢pcow Prezydenta, Dyrektora Magistratu, Sekretarza lub
Skarbnika — w zakresie sprawowanych przez nich dziedzin nadzoru — informujace
o stwierdzonych nieprawidlowosciach oraz zobowiazujace ich do podjecia dzialan
naprawczych 1 ewentualnego wystapienia do Prezydenta z wnioskiem o ukaranie winnych
stwierdzonych uchybien, chyba ze dziatania naprawcze lub dyscyplinujace zostaly juz
podjete.

Whniosek o ukaranie nalezy zlozy¢ w terminie wskazanym w pismie, o ktérym mowa
w ust. 1, zpodaniem imienia 1 nazwiska ukaranego oraz rodzaju proponowanej kary.
Wniosek winien szczegétowo okresla¢c rodzaj 1 date naruszenia obowiazkow
pracowniczych. W uzasadnionych przypadkach Zastgpca Prezydenta, Dyrektor
Magistratu, Sekretarz lub Skarbnik moze zwréoci¢ si¢ do Prezydenta o odstapienie od
ukarania.

W  przypadku stwierdzenia w toku postgpowania skargowego nieprawidlowosci
w dzialaniach  dyrektorow wydzialow, pozostajacych w bezposrednim nadzorze
Prezydenta — z wylaczeniem Biura Kontroli Wewngtrznej - Biuro Kontroli Wewngtrznej
przedstawia stosowna informacje¢ Prezydentowi, ktory podejmuje decyzj¢ co do dalszego
toku postgpowania.

Skargi na Dyrektora Biura Kontroli Wewngtrznej rozpatruje Dyrektor Magistratu, ktory
przygotowuje pod podpis Prezydenta odpowiedZ w tym zakresie 1 ewentualnie formutuje
wniosek o podjgcie dziatan naprawczych lub wniosek o ukaranie.

§7

. W przypadku stwierdzenia w toku postgpowania skargowego nieprawidlowosci
w dzialaniach miejskich jednostek organizacyjnych Biuro Kontroli Wewngtrznej
przygotowuje pod podpis ZastgpcOw Prezydenta lub Sekretarza — w zakresie



sprawowanych przez nich dziedzin nadzoru — pismo do kierujacego miejska jednostka
organizacyjna, informujace o stwierdzonych nieprawidtowosciach z prosba o podjgcie
dziatah naprawczych 1 ewentualne ukaranie pracownikéw winnych powstania uchybienia.
Kierujacy miejska jednostka organizacyjng w terminie wskazanym w pismie, o ktérym
mowa w ust. 1 przedklada Zastepcom Prezydenta lub Sekretarzowi zwrotna informacje
o podjetych dziataniach naprawczych i dyscyplinujacych, przesylajac rowniez kopig tej
informacji do Biura Kontroli Wewngtrzne;.

§ 8

Dyrektorzy wydziatow oraz kierujacy miejskimi jednostkami organizacyjnymi:

1.

1) rozpatruja skargi w sprawach przekazanych im do zalatwienia oraz wplywajace

bezposrednio do wydzialow / jednostek, a dotyczace podlegtych im pracownikows;

2) rozpatruja wnioski 1 petycje w sprawach przekazanych im do zalatwienia oraz

wplywajace bezposrednio do wydziatow / jednostek,

3) ewidencjonuja 1 kontroluja terminowo$¢ zatatwiania skarg, wnioskow 1 petycji przez

imiennie wyznaczonych pracownikéw, co powinno znalez¢ odzwierciedlenie
w zakresach czynnos$ci tych pracownikdéw, ktorych nazwiska nalezy poda¢ do
wiadomosci Biura Kontroli Wewngtrzne;.

§9

W terminie 3 dni roboczych od daty wptynigcia skargi lub wniosku pracownik, o ktorym
mowa w § 8 pkt 3, telefonicznie powiadamia o przyjgciu skargi lub wniosku Biuro
Kontroli Wewngtrznej, celem ujecia ich w odpowiednich wewngtrznych rejestrach oraz
przesyla faxem lub za posrednictwem poczty elektronicznej na skrzynke¢ wydzialowa
Biura Kontroli Wewngtrznej UMK (adres e-mail: bk.umk@um.krakow.pl) kopi¢ skargi
lub wniosku. Kopi¢ udzielonej odpowiedzi nalezy bezzwlocznie przekaza¢ do Biura
Kontroli Wewngtrzne;.

Niezaleznie od ewidencji skarg 1 wnioskow prowadzonej przez Biuro Kontroli
Wewngetrznej, wydziaty oraz miejskie jednostki organizacyjne rozpatrujac skargi lub
wnioski rejestruja je na zasadach ogdlnych, wynikajacych z instrukcji kancelaryjne;.

§ 10

Odpowiedzi na skargi, wnioski 1 petycje podpisuja:

1) Prezydent — dotyczace dziatalnosci: ZastgpcoOw Prezydenta, Dyrektora Magistratu,

Sekretarza, Skarbnika, Pelnomocnikéw Prezydenta, dotyczace wydziatdéw, w zakresie,
w jakim sprawuje bezposredni nadzor oraz ich dyrektorow, jak rowniez odpowiedzi
w sprawach, ktore zastrzegt do swojego podpisu,

2) wlasciwy Zastgpca Prezydenta, Sekretarz — dotyczace wydziatdéw, ich dyrektoréw

imiejskich jednostek organizacyjnych, nad ktorymi sprawuja nadzor zgodnie
z dziedzinami nadzoru okreslonymi odrgbnym zarzadzeniem Prezydenta,

3) Dyrektor Magistratu — dotyczace wydziatdow, w zakresie, w jakim sprawuje nadzor

zgodnie z dziedzinami nadzoru okreslonymi odrgbnym zarzadzeniem Prezydenta oraz
ich dyrektoréw. Ponadto Dyrektor Magistratu podpisuje odpowiedzi na petycje, ktore
nie dotycza dziatalnosci Urzedu Miasta Krakowa, a ktore zostaly skierowane przez
niego oraz przez Prezydenta, Zastgpcow Prezydenta, Sekretarza 1 Skarbnika do
zalatwienia przez Biuro Kontroli Wewngtrznej,



4) Skarbnik — dotyczace wydzialow, w zakresie, w jakim sprawuje nadzér zgodnie
z dziedzinami nadzoru okreSlonymi odrgbnym zarzadzeniem Prezydenta oraz ich

dyrektorow,

5) Pelmomocnik Prezydenta ds. Prawnych — dotyczace Koordynatora Obstugi Prawnej
Zespohu Radcow Prawnych,

6) dyrektorzy wydzialow — odnos$nie skarg przekazanych im do =zatatwienia oraz

wplywajacych bezposrednio do wydziatu, a dotyczacych podlegtych im pracownikow,

7) kierujacy miejskimi jednostkami organizacyjnymi — odnos$nie skarg przekazanych im do
zalatwienia oraz wptywajacych bezposrednio do jednostek, a dotyczacych podlegtych
im pracownikow.

§11

Biuro Kontroli Wewngtrznej sporzadza kwartalne sprawozdania z analiz 1 ocen dotyczacych
rozpatrzonych skarg i1 wnioskéw wraz z wnioskami wynikajacymi z przeprowadzonych
postgpowan 1 przedstawia je Dyrektorowi Magistratu w ciagu miesiaca po zakonczeniu
kwartatu.

§12

Do rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow stosuje si¢ przepisy dziatlu VIII Kodeksu
postgpowania administracyjnego (tekst jednolity: Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z p6zn.
zm.) oraz przepisy Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46).

§13
Traci moc zarzadzenie Nr 1906/2008 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 29 wrze$nia 2008 r.
W sprawie przyjmowania 1 rozpatrywania skarg, wnioskow 1 interwencji kierowanych
do Urzedu Miasta Krakowa dotyczacych jego dziatalnosci 1 miejskich jednostek

organizacyjnych, zmienione zarzadzeniem Nr 1017/2009 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia
12 maja 2009 r.

§ 14

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



