ZARZ ADZENIE NR 208/2012
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z DNIA 2012-01-30

W sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg, wniokow lub petycji kierowanych do
Urzedu Miasta Krakowa dotyczacych jego dziatalndci i miejskich jednostek
organizacyjnych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 ma@201. o samorgizie gminnym (tekst jednolity: Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z 0 zm.) w zwizku z art. 253 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. dksd
postpowania administracyjnego (tekst jednolity: Dz. ¥.2000 r. Nr 98, poz. 1071 z 6 zm.) oraz
rozporzdzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.prasvie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz. 46) zatza s¢, co nastpuje:

8 1. llekr@& w zaradzeniu jest mowa o:

1) ,Prezydencie” - naley przez to rozumiePrezydenta Miasta Krakowa,

2) ,Zastpcy Prezydenta” - natg przez to rozumieZastpcg Prezydenta Miasta Krakowa;

3) ,Petnomocniku Prezydenta” - naleprzez to rozumie Petnomocnika Prezydenta Miasta
Krakowa realizujcego zadania wyznaczone przez Prezydenta MiasteoWeaw drodze
odrgcbnego zarzdzenia;

4) ,Sekretarzu” - nalgy przez to rozumieSekretarza Miasta Krakowa,;

5) ,Skarbniku” - naley przez to rozumieSkarbnika Miasta Krakowa,;

6) ,Magistracie” - naley przez to rozumieUrzad Miasta Krakowa;

7) .Dyrektorze Magistratu” - nalegy przez to rozumieosolg kierujaca Magistratem, &daca
rowniez Dyrektorem Wydziatu Organizacji i Nadzoru Wdu Miasta Krakowa,

8) ,wydziale” - nalery przez to rozumie wydziat Urzdu Miasta Krakowa lub komoek
organizacyja wchodzca w sktad Urzdu Miasta Krakowa na prawach wydziatu;

9) ,dyrektorze wydziatu” - naley przez to rozumie dyrektora wydzialu Urgdu Miasta
Krakowa, dyrektora lub kierownika komorki organigpej wchodacej w sktad Urzdu
Miasta Krakowa na prawach wydziatu;

10),miejskich jednostkach organizacyjnych” - naje przez to rozumie jednostki
organizacyjne utworzone przez Miasto w celu realizgego zadé, nie wchodzce
w skiad Urzdu Miasta Krakowa i niedalace spotkami prawa handlowego;

11),kierujacym miejsk jednostls organizacyjn” — nalezy przez to rozumie dyrektora /
kierownika jednostki organizacyjnej utworzonej pzBliasto w celu realizacji jego
zada, nie wchodacej w sktad Urzdu Miasta Krakowa i nie dolacej spotlkh prawa
handlowego.

§ 2. 1. Realizujc wynikapcy z art. 253 8 2 Kodeksu pepbwania administracyjnego
obowiazek w zakresie przyjmowania obywateli w sprawiergkawnioskéw wyznacza si
Zastpcow Prezydenta, Dyrektora Magistratu, Sekretarz8karbnika, ktorzy przyjmaj
interesantbw w zakresie skarg, wnioskébw lub petyeji sprawach dotyezych
wykonywanego przez nich zakresu nadzoru nad zad@n@miny Miejskiej Krakow,
okreslonego odebnym zaradzeniem Prezydenta. Dyrektor Magistratu przyjmujaniez
interesantbw w zakresie skarg, wnioskéw lub petygyi sprawach dotyezych
wykonywanego bezpoednio przez Prezydenta zakresu nadzoru nad zawiar@aminy
Miejskiej Krakow, okrélonego odgbnym zarzdzeniem Prezydenta.

2. Dyrektorzy wydziatow oraz kierafy miejskimi jednostkami organizacyjnymi,
przyjmuja osoby zainteresowane w sprawach skarg, wnioskbwpétycji w zakresie swoich
kompetencji.



3. Sekretariaty Zagbcow Prezydenta, Dyrektora Magistratu, Sekretar@&arbnika, jak
rowniez dyrektorow wydziatbw oraz kieragych miejskimi jednostkami organizacyjnymi
prowadz kalendarze spotkaoraz sporzdzap protokoty z przygcia skargi, wniosku lub
petycji wg wzoru okrélonego w zaiczniku do niniejszego zaydzenia.

§ 3. 1. Zasipcy Prezydenta, Dyrektor Magistratu, Sekretarz dd&arbnik przyjmuj
interesantéw w sprawach skarg, wnioskéw lub petydigrminach dostosowanych do potrzeb
ludncéci od poniedziatku do piku w godzinach pracy Uedu Miasta Krakowa, przy czym
we wtorki dodatkowo w godzinach od®%lo 16° - po uprzednim uzgodnieniu przez osob
zainteresowanterminu spotkania w odpowiednim sekretariacie.

2. Dyrektorzy wydziatbw przyjmagj interesantow w sprawach skarg, wnioskow lub
petycji w poniedziatki w godzinach od 410 15°.

3. Kierujacy miejskimi jednostkami organizacyjnymi lub wyzmaai przez nich zagicy
przyjmuj interesantow w sprawie skarg, wnioskow lub petyaj w tygodniu w godzinach
przez siebie wyznaczonych, co najmniej péttorejajogltygodniowo.

4. Dyrektor Biura Kontroli Wewegtrznej przyjmuje interesantow w poniedziatki
w godzinach od 14 do 15° oraz we wtorki w godzinach od ¥ado 12°,

5. Informacja o dniach i godzinach prgyjpowinna by wywieszona w widocznym
miejscu w siedzibie jednostki organizacyjnej.

6. Pracownicy Referatu Skarg i Wnioskéw w BiurzenkKoli Wewrgtrznej przyjmug
osoby zainteresowane w sprawach skarg, wnioskéw pebycji w godzinach pracy
Magistratu.

§ 4. Biuro Kontroli Wewntrznej:

1) przyjmuje i rozpatruje skargi, wnioski lub petygezyjete bezpérednio od interesantow
oraz bada zasadfio skarg, wnioskow i petycji skierowanych do rozpahia przez
Prezydenta, ZagpcOw Prezydenta, Dyrektora Magistratu, Sekretarz&karbnika.
Rozpatrzenie skargi, wniosku lub petycji rpsie po uzyskaniu stanowisk
merytorycznych wydziatow lub miejskich jednostekgamizacyjnych oraz w miar
potrzebdokumentacji przez nie prowadzonej;

2) prowadzi rejestr skarg i wnioskéw adresowanych bg&aglnio do Prezydenta, Zastow
Prezydenta, Dyrektora Magistratu, Sekretarza i I8kka, jak rownie ewidencjonuje
skargi lub wnioski wptywajce bezpérednio do dyrektoréw wydziatow i kiergych
miejskimi jednostkami organizacyjnymi;

3) sprawuje bigacy nadzor i kontral nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow.

8§ 5. 1. W przypadku stwierdzenia w toku ppsiwania skargowego nieprawidtoyed
w dziataniach wydziatoéw, Biuro Kontroli Wewtrznej przygotowuje pod podpis Prezydenta,
Zastpcow Prezydenta, Dyrektora Magistratu, Sekretarmd ISkarbnika, w zakresie
sprawowanych przez nich dziedzin nadzoru - pismalglektora wydziatu, a w przypadku
Wydzialu Organizacji i Nadzoru do wlewego Zasipcy Dyrektora, informujce
o stwierdzonych nieprawidtowoiach oraz zobowrujace do podjcia dziat&a naprawczych
i ewentualnego wyspienia do Dyrektora Magistratu z wnioskiem o uk@apracownikdw
winnych powstania uchybienia, chyba dziatania naprawcze lub dyscypligeg zostaty ju
podgte.

2. Wniosek o ukaranie nale ztozy¢ w terminie wskazanym w §nie, o ktérym mowa
w ust. 1 z podaniem imienia i nazwiska pracowniarego wniosek dotyczy oraz rodzaju
proponowanej kary. Wniosek winien szczegétowo e rodzaj i dat naruszenia
obowiazkow pracowniczych. W uzasadnionych wypadkach dgrekydziatu oraz wigciwy
Zastpca Dyrektora Wydziatlu Organizacji i Nadzoru zmozwroct sie do Dyrektora
Magistratu o odgpienie od ukarania.



3. Dyrektor wydziatlu, a w przypadku Wydziatu Orgeagji i Nadzoru — wihciwy
Zastpca Dyrektora, w terminie wskazanym wérpie, o ktorym mowa w ust. 1 przedktada
Prezydentowi, Zagpcom Prezydenta, Dyrektorowi Magistratu, Sekretarzolub
Skarbnikowi zwrota  informacg o podgtych dziataniach naprawczych
i dyscyplinupcych, przesytaic rowniez kopie tej informacji do Biura Kontroli Wewgirznej.

8 6. 1. W przypadku stwierdzenia w toku ppsiwania skargowego nieprawidiogod
w dziataniach dyrektorow wydziatow, Biuro KontralWewrctrznej przygotowuje pod podpis
Prezydenta pismo do Zaptow Prezydenta, Dyrektora Magistratu, SekretarbeSkarbnika —
w  zakresie sprawowanych przez nich dziedzin nadzord informupce
o stwierdzonych nieprawidtowoiach oraz zobowrujace ich do podjcia odpowiednich
dziatax nadzorczychi ewentualnego wyspienia do Prezydenta z wnioskiem o ukaranie
winnych stwierdzonych uchyhiechybaze dziatania teostaty ju podgte.

2. Wniosek o ukaranie nale ztozy¢ w terminie wskazanym w §nie, o ktérym mowa
w ust. 1, z podaniem imienia i nazwiska ukaranega ocodzaju proponowanej kary. Wniosek
winien szczegotowo oké@aé rodzaj i dat naruszenia obowzkdédw pracowniczych.
W uzasadnionych przypadkach Zgsta Prezydenta, Dyrektor Magistratu, Sekretarz lub
Skarbnik mae zwrdct sie do Prezydenta o odglienie od ukarania.

3. W przypadku stwierdzenia w toku pgstwania skargowego nieprawidtoyed
w dziataniach dyrektorow wydziatéw, pozostajch w bezpérednim nadzorze Prezydenta —
z wylaczeniem Biura Kontroli Wewgrznej - Biuro Kontroli Wewntrznej przedstawia
stosown informacg Prezydentowi, ktéry podejmuje decyzjco do dalszego toku
postpowania.

4. Skargi na Dyrektora Biura Kontroli Wewtrznej rozpatruje Dyrektor Magistratu, ktory
przygotowuje pod podpis Prezydenta odpowied tym zakresie i ewentualnie formutuje
wniosek o podjcie dziata naprawczych lub wniosek o ukaranie.

§ 7. 1. W przypadku stwierdzenia w toku ppswania skargowego nieprawidtoyed
w dziataniach miejskich jednostek organizacyjnychiur® Kontroli Wewretrznej
przygotowuje pod podpis Zagicow Prezydenta lub Sekretarza — w zakresie sprawgoh
przez nich dziedzin nadzoru — pismo do kigtapo miejsk jednostls organizacyjn,
informujace o stwierdzonych nieprawidtowmach z préba o podgcie dziata naprawczych i
ewentualne ukaranie pracownikow winnych powstagtayhienia.

2. Kierupcy miejsky jednostlq organizacyja w terminie wskazanym w §mie, o ktorym
mowa w ust. 1 przedktada Zestom Prezydenta lub Sekretarzowi zweptimformacg
0 podgtych dziataniach naprawczych i dyscypligmych, przesytaic rowniez kopie tej
informacji do Biura Kontroli Wewgtrzne,;.

8 8. 1. W przypadku stwierdzenia w toku ppstvania skargowego nieprawidiogod
w dziataniach kieracych miejskimi jednostkami organizacyjnymi, Biuro omtroli
Wewrktrznej przygotowuje pod podpis Prezydenta pismo Zéstpcoéw Prezydenta lub
Sekretarza — w zakresie sprawowanych przez nicleddiri nadzoru — informage o
stwierdzonych nieprawidtowsoiach oraz zobowrujace ich do podicia odpowiednich dziafa
nadzorczych iewentualnego wysienia do Prezydenta z wnioskiem o ukaranie winnych
stwierdzonych uchybfe chybaze dziatania te zostatyypodgte.

2. Wniosek o ukaranie nale ztozy¢ w terminie wskazanym w §nie, o ktérym mowa
w ust. 1, z podaniem imienia i nazwiska ukaranega ocodzaju proponowanej kary. Wniosek
winien szczegotowo okée¢ rodzaj i dat naruszenia obowkkow stwzbowych.
W uzasadnionych przypadkach Zgmta Prezydenta lub Sekretarz z@ozwréct sic
do Prezydenta o odgtienie od ukarania.



8 9. W przypadku stwierdzenia w toku pgmiwania skargowego nieprawidtoseoo
w dziataniach Zagpcow Prezydenta, Dyrektora Magistratu, SekretanbaSkarbnika Biuro
Kontroli Wewretrznej przedstawia stosowninformacg Prezydentowi, ktéry podejmuje
decyzg co do dalszego toku pepbwania.

§ 10. Dyrektorzy wydziatow oraz kieagy miejskimi jednostkami organizacyjnymi:

1) rozpatrua skargi w sprawach przekazanych im do zatatwieniaz owptywaace
bezpdrednio do wydziatéw / jednostek, a dotyce podlegtych im pracownikow;

2) rozpatrup wnioski i petycje w sprawach przekazanych im ddateaenia oraz
wptywajace bezpérednio do wydziatow / jednostek;

3) ewidencjony i kontrolup terminowa¢ zatatwiania skarg, wnioskow i petycji przez
imiennie  wyznaczonych pracownikbw, co powinno zaale odzwierciedlenie
w zakresach czynsgoi tych pracownikéw, ktérych nazwiska nayepod& do wiadoméci
Biura Kontroli Wewrtrznej.

§ 11. 1. W terminie 3 dni roboczych od daty wpdgm skargi lub wniosku pracownik,
o ktorym mowa w § 10 pkt 3, telefonicznie powiadamiprzygciu skargi lub wniosku Biuro
Kontroli Wewretrznej, celem ujcia ich w odpowiednich wewitrznych rejestrach oraz
przesyta faxem lub za p@dnictwem poczty elektronicznej na skrzynkydziatowa Biura
Kontroli Wewrgtrznej UMK (adres e-mail:bk.umk@um.krakow.pl kopic skargi Iub
wniosku. Kopg udzielonej odpowiedzi natg bezzwitocznie przekazado Biura Kontroli
Wewrgtrzne).

2. Niezalenie od ewidencji skarg i wnioskébw prowadzonej przZBmro Kontroli
Wewrgtrznej, wydziaty oraz miejskie jednostki organizgeyrozpatrujc skargi lub wnioski
rejestruy je na zasadach ogoélnych, wynik@jch z instrukcji kancelaryjnej.

8§ 12. 1. Odpowiedzi na skargi, wnioski i petycjelpsup:

1) Prezydent — dotygze dziatalnéci: Zastpcoéw Prezydenta, Dyrektora Magistratu,
Sekretarza, Skarbnika, Petnomocnikéw Prezydenttycame wydziatdw, w zakresie,
w jakim sprawuje bezpgoedni nadzér oraz ich dyrektoréw, jak rowhiedpowiedzi
w sprawach, ktére zastrzegt do swojego podpisu;

2) wiasciwy Zastpca Prezydenta, Sekretarz — dotyez wydziatdw, ich dyrektorow
i miejskich jednostek organizacyjnych, nad ktorynsprawuj nadzér zgodnie
Z dziedzinami nadzoru okdlenymi odrebnym zaradzeniem Prezydenta;

3) Dyrektor Magistratu — dotygze wydziatdw, w zakresie, w jakim sprawuje nadzoér
zgodnie z dziedzinami nadzoru o#emymi odgbnym zarzdzeniem oraz ich
dyrektoréw. Ponadto Dyrektor Magistratu podpisugp@wiedzi na petycje, ktore nie
dotycz dziatalngci Urzedu Miasta Krakowa, a ktére stosownie do niniejszych
uregulowa nie zostaty zastrzene do kompetencji innych osob;

4) Skarbnik — dotyczce wydziatow, w zakresie, w jakim sprawuje nadzd@odnie
z dziedzinami nadzoru okilenymi odebnym zaradzeniem Prezydenta oraz ich
dyrektorow;

5) Petnomocnik Prezydenta ds. Prawnych — daityezKoordynatora Obstugi Prawnej
Zespotu Radcow Prawnych;

6) dyrektorzy wydziatbw - odrimie skarg przekazanych im do zatatwienia oraz
wptywajacych bezpérednio do wydziatu, a dotyaezych podlegtych im pracownikow;

7) kierujacy miejskimi jednostkami organizacyjnymi — odn@ skarg przekazanych im do
zatatwienia oraz wptywagych bezpérednio do jednostek, a dotygz/ch podlegtych im
pracownikow.

2. W przypadku, gdy skarga, wniosek lub petycjaiswzakresem obejmuje zagadnienia
pozostajce przedmiotem dziatania kilku wydziatdbw Wdu lub miejskich jednostek
organizacyjnych, w stosunku do ktérych nadzor spjawndzne osoby okrdone w ust. 1 pkt



1-4, odpowied na tego rodzaju korespondengjodpisuje osoba wykoruga nadzo6r nad
przewaajaca iloscia — pozostajcych przedmiotem skargi, wniosku lub petycji — zada
Gminy Miejskiej Krakow.

8 13. Biuro Kontroli Wewatrznej sporzdza kwartalne sprawozdania z analiz i ocen
dotyczcych rozpatrzonych skarg 1 wnioskdbw wraz 2z wnioskanvynikajacymi
z przeprowadzonych pegtowai i przedstawia je Dyrektorowi Magistratu wagu miesaca
po zakadczeniu kwartatu.

8§ 14. Do rozpatrywania i zatatwiania skarg i wni@skstosuje si przepisy dziatu VIII
Kodeksu posfpowania administracyjnego (tekst jednolity: Dz.22000 r. Nr 98, poz. 1071
Z p&n. zm.) oraz przepisy Rozpadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w
sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywaniargki wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46).

8 15. Traci moc zaszlzenie Nr 1065/2011 Prezydenta Miasta Krakowa a @i maja
2011 r. w sprawie przyjmowania i rozpatrywania gkawnioskow lub petycji kierowanych
do Urzdu Miasta Krakowa dotyazych jego dziatalni i miejskich jednostek
organizacyjnych.

8§ 16. Wykonanie zasglzenia powierza i dyrektorom wydziatow oraz kieragym
miejskimi jednostkami organizacyjnymi.

8 17. Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zalacznik

do zarzadzenia Nr 208/2012
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 30.01.2012

Protokot
z przyjecia skargi (wniosku, petyciji) skierowanej do

Imic i nazwisko skamcego (wnioskodawcy, osoby wnasej petycg):

Adres zamieszkania

Ustalenia:

" niepotrzebne sk ¢
dane nieobowizkowe



