ZARZADZENIE NR 3055/2013
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 2013-10-22

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 (Dz. U. z 2013 r. poz. 594
i 645) w zwiazku z art. 253 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 267) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

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

2) ,,Zastepcy Prezydenta” - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Prezydenta Miasta Krakowa;

3) ,,Pelnomocniku Prezydenta” - nalezy przez to rozumie¢ Pelnomocnika Prezydenta Miasta
Krakowa realizujacego zadania wyznaczone przez Prezydenta Miasta Krakowa w drodze
odrebnego 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 i Nadzoru Urzedu Miasta Krakowa;

8) ,,wydziale” - nalezy przez to rozumie¢ wydzial Urzegdu 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 komorki 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;

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 i nie bgdacej spdtka prawa
handlowego.

§ 2. 1. Realizujac wynikajacy z art. 253 § 2 Kodeksu postepowania administracyjnego
obowiazek w zakresie przyjmowania obywateli w sprawie skarg i wnioskdw wyznacza si¢
ZastgpcOw Prezydenta, Pelnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa ds. Polityki Spotecznej,
Dyrektora Magistratu, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy przyjmuja interesantow w zakresie
skarg, wnioskéw lub petycji w sprawach dotyczacych wykonywanego przez nich zakresu
nadzoru nad zadaniami Gminy Miejskiej Krakéw, okreslonego odrebnym zarzadzeniem
Prezydenta. Dyrektor Magistratu przyjmuje réwniez interesantow w zakresie skarg, wnioskow
lub petycji w sprawach dotyczacych wykonywanego bezposrednio przez Prezydenta zakresu
nadzoru nad zadaniami Gminy Miejskiej Krakow, okreslonego odrgbnym zarzadzeniem
Prezydenta, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Wyznacza si¢ Dyrektora Biura Kontroli Wewngtrznej do przyjmowania interesantoéw w
zakresie skarg, wnioskow lub petycji w sprawach dotyczacych wykonywanego bezposrednio



przez Prezydenta zakresu nadzoru nad zadaniami Gminy Miejskiej Krakow, realizowanymi
przez Wydzial Mieszkalnictwa oraz przez miejska jednostke organizacyjna — zarzadzajaca:
Zarzad Budynkow Komunalnych.

3. Dyrektorzy wydziatow oraz kierujacy miejskimi jednostkami organizacyjnymi,
przyjmuja osoby zainteresowane w sprawach skarg, wnioskow lub petycji w zakresie swoich
kompetenc;ji.

4. Sekretariaty ZastgpcOw Prezydenta, Pelnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa ds.
Polityki Spotecznej, Dyrektora Magistratu, Sekretarza 1 Skarbnika, jak rowniez dyrektorow
wydzialow oraz kierujacych miejskimi jednostkami organizacyjnymi prowadza kalendarze
spotkan oraz sporzadzaja protokoty z przyjecia skargi, wniosku lub petycji wg wzoru
okreslonego w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. 1. Zastgpcy Prezydenta, Pelnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa ds. Polityki
Spotecznej, Dyrektor Magistratu, Sekretarz, Skarbnik oraz Dyrektor Biura Kontroli
Wewngtrznej w zakresie wynikajacym z § 2 ust. 2, przyjmujq interesantow w sprawach skarg,
wnioskow lub petycji w terminach dostosowanych do potrzeb ludnosci od poniedziatku do
piatku w godzinach pracy Urzedu Miasta Krakowa, przy czym we wtorki dodatkowo w
godzinach od 15% do 16%° - po uprzednim uzgodnieniu przez osobg zainteresowana terminu
spotkania w odpowiednim sekretariacie.

2. Dyrektorzy wydziatow przyjmuja interesantow w sprawach skarg, wnioskéw lub
petycji w poniedziatki w godzinach od 14% do 15%.

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

4. Dyrektor Biura Kontroli Wewngtrznej przyjmuje interesantéw w zakresie skarg,
wnioskow lub petycji w sprawach wykraczajacych swoim zakresem poza te, o ktérych mowa
w § 2 ust. 2, w poniedziatki w godzinach od 14% do 153° oraz we wtorki w godzinach od 10%
do 12%,

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

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

§ 4. Biuro Kontroli Wewngtrznej:

1) przyjmuje i rozpatruje skargi, wnioski lub petycje przyjete bezposrednio od interesantow
oraz bada zasadno$¢ skarg, wnioskéw 1 petycji skierowanych do rozpatrzenia przez
Prezydenta, Zastgpcow Prezydenta, Pelnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa ds.
Polityki Spotecznej, Dyrektora Magistratu, Sekretarza i Skarbnika. Rozpatrzenie skargi,
wniosku lub petycji nastepuje po uzyskaniu stanowisk merytorycznych wydziatéw lub
miejskich jednostek organizacyjnych orazw miarg¢ potrzeb dokumentacji przez nie
prowadzonej;

2) prowadzi rejestr skarg i wnioskow adresowanych bezposrednio do Prezydenta, Zastepcow
Prezydenta, Pelnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa ds. Polityki Spotecznej, Dyrektora
Magistratu, Sekretarza i Skarbnika, jak roéwniez ewidencjonuje skargi lub wnioski
wptywajace bezposrednio do dyrektorow wydziatow 1 kierujacych miejskimi jednostkami
organizacyjnymi;

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



§ 5. 1. W przypadku stwierdzenia w toku postgpowania skargowego nieprawidlowosci
w dziataniach wydziatow, Biuro Kontroli Wewnetrznej przygotowuje pod podpis Prezydenta,
ZastgpcOw Prezydenta, Pelnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa ds. Polityki Spoteczne;,
Dyrektora Magistratu, Sekretarza lub Skarbnika, w zakresie sprawowanych przez nich
dziedzin nadzoru - pismo do dyrektora wydzialu, aw przypadku Wydziatu Organizacji
1 Nadzoru do wlasciwego Zastepcy Dyrektora, informujace o stwierdzonych
nieprawidlowosciach oraz zobowiazujace do podjgcia dziatan naprawczych i ewentualnego
wystapienia do Dyrektora Magistratu z wnioskiem o ukaranie pracownikow winnych
powstania uchybienia, chyba ze dziatania naprawcze lub dyscyplinujace zostaty juz podjete.

2. Wniosek o ukaranie nalezy ztozy¢ w terminie wskazanym w pi$mie, o ktérym mowa
w ust. 1 z podaniem imienia i nazwiska pracownika, ktérego wniosek dotyczy oraz rodzaju
proponowanej kary. Wniosek winien szczegdétowo okresla¢ rodzaj 1 dat¢ naruszenia
obowiazkow pracowniczych. W uzasadnionych przypadkach dyrektor wydzialu oraz
wlasciwy Zastgpca Dyrektora Wydzialu Organizacji i Nadzoru moze zwrdci¢ si¢ do
Dyrektora Magistratu o odstapienie od ukarania.

3. Dyrektor wydziatu, a w przypadku Wydzialu Organizacji i Nadzoru — wiasciwy
Zastgpca Dyrektora, w terminie wskazanym w pismie, o ktérym mowa w ust. 1 przedktada
Prezydentowi, Zastgpcom Prezydenta, Pelnomocnikowi Prezydenta Miasta Krakowa ds.
Polityki Spotecznej, Dyrektorowi Magistratu, Sekretarzowi lub Skarbnikowi zwrotna
informacje o podjetych dzialaniach naprawczych i1 dyscyplinujacych, przesylajac réwniez
kopig tej informacji do Biura Kontroli Wewngtrzne;.

§ 6. 1. W przypadku stwierdzenia w toku postgpowania skargowego nieprawidtowosci
w dzialaniach dyrektorow wydzialow, Biuro Kontroli Wewngtrznej przygotowuje pod podpis
Prezydenta pismo do ZastgpcOw Prezydenta, Pelnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa ds.
Polityki Spolecznej, Dyrektora Magistratu, Sekretarza lub Skarbnika — w zakresie
sprawowanych przez nich dziedzin nadzoru - informujace o stwierdzonych
nieprawidlowosciach oraz zobowiazujace ich do podjecia odpowiednich dziatan nadzorczych
1 ewentualnego wystapienia do Prezydenta z wnioskiem o ukaranie winnych stwierdzonych
uchybien, chyba ze dziatania te zostaty juz podjete.

2. Wniosek o ukaranie nalezy ztozy¢ w terminie wskazanym w pismie, o ktorym mowa
w ust. 1, z podaniem imienia i nazwiska ukaranego oraz rodzaju proponowanej kary. Wniosek
winien szczegotowo okresla¢ rodzaj 1 date naruszenia obowiazkéw pracowniczych.
W uzasadnionych przypadkach Zastgpca Prezydenta, Pelnomocnik Prezydenta Miasta
Krakowa ds. Polityki Spotecznej, Dyrektor Magistratu, Sekretarz lub Skarbnik moze zwrocic¢
si¢ do Prezydenta o odstapienie od ukarania.

3. W przypadku stwierdzenia w toku postgpowania skargowego nieprawidtowosci
w dzialaniach dyrektoréw wydziatow, pozostajacych w bezposrednim nadzorze Prezydenta —
z wylaczeniem Biura Kontroli Wewngtrznej - Biuro Kontroli Wewnetrznej przedstawia
stosowna informacj¢ Prezydentowi, ktory podejmuje decyzje co do dalszego toku
postgpowania.

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

§ 7. 1. W przypadku stwierdzenia w toku postgpowania skargowego nieprawidlowosci
w dziataniach miejskich jednostek organizacyjnych Biuro Kontroli Wewngtrznej
przygotowuje pod podpis Prezydenta, Zastgpcow Prezydenta, Pelnomocnika Prezydenta
Miasta Krakowa ds. Polityki Spotecznej lub Sekretarza — w zakresie sprawowanych przez
nich dziedzin nadzoru — pismo do kierujacego miejska jednostka organizacyjna, informujace



o stwierdzonych nieprawidtowos$ciach z prosba o podjgcie dziatan naprawczych i ewentualne
ukaranie pracownikOw winnych powstania uchybienia.

2. Kierujacy miejska jednostka organizacyjna w terminie wskazanym w pismie, o ktorym
mowa w ust. 1 przedktada Prezydentowi, Zastgpcom Prezydenta, Pelnomocnikowi Prezydenta
Miasta Krakowa ds. Polityki Spotecznej Iub Sekretarzowi zwrotna informacjg
o podjetych dziataniach naprawczych 1 dyscyplinujacych, przesylajac rowniez kopie tej
informacji do Biura Kontroli Wewngtrzne;.

§ 8. 1. W przypadku stwierdzenia w toku postgpowania skargowego nieprawidtowosci
w dzialaniach kierujacych miejskimi jednostkami organizacyjnymi, Biuro Kontroli
Wewngtrzne] przygotowuje pod podpis Prezydenta pismo do Zastgpcow Prezydenta,
Pelnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa ds. Polityki Spotecznej lub Sekretarza —
w zakresie sprawowanych przez nich dziedzin nadzoru — informujace o stwierdzonych
nieprawidlowosciach oraz zobowiazujace ich do podjecia odpowiednich dziatan nadzorczych
1 ewentualnego wystapienia do Prezydenta z wnioskiem o ukaranie winnych stwierdzonych
uchybien, chyba ze dziatania te zostaty juz podjete.

2. Wniosek o ukaranie nalezy zlozy¢ w terminie wskazanym w pismie, o ktérym mowa
w ust. 1, z podaniem imienia i nazwiska ukaranego oraz rodzaju proponowanej kary. Wniosek
winien szczegblowo okresla¢ rodzaj 1 date naruszenia obowiazkéw stuzbowych.
W uzasadnionych przypadkach Zastgpca Prezydenta, Pelnomocnik Prezydenta Miasta
Krakowa ds. Polityki Spotecznej lub Sekretarz moze zwrdci€ si¢ do Prezydenta o odstapienie
od ukarania.

3. W przypadku stwierdzenia w toku postgpowania skargowego nieprawidtowosci
w dziataniach  kierujacych miejskimi jednostkami organizacyjnymi, pozostajacymi
w bezposrednim nadzorze Prezydenta, Biuro Kontroli Wewngtrznej przedstawia stosowna
informacje¢ Prezydentowi, ktory podejmuje decyzj¢ co do dalszego toku postepowania.

§ 9. W przypadku stwierdzenia w toku postepowania skargowego nieprawidlowosci
w dziataniach ZastgpcoOw Prezydenta, Pelnomocnikéw Prezydenta, Doradcow Prezydenta,
Dyrektora Magistratu, Sekretarza lub Skarbnika Biuro Kontroli Wewngtrznej przedstawia
stosowna informacje Prezydentowi, ktéry podejmuje decyzje co do dalszego toku
postepowania.

§ 10. Dyrektorzy wydziatow oraz kierujacy miejskimi jednostkami organizacyjnymi:

1) rozpatruja skargi w sprawach przekazanych im do zatatwienia oraz wplywajace
bezposrednio do wydzialow / jednostek, a dotyczace podlegtych im pracownikow;

2) rozpatruja wnioski 1 petycje w sprawach przekazanych im do zalatwienia oraz
wpltywajace bezposrednio do wydziatow / jednostek;

3) ewidencjonuja i kontroluja terminowo$¢ zatatwiania skarg, wnioskow 1 petycji przez
imiennie wyznaczonych pracownikéw, co powinno znalezé odzwierciedlenie
w zakresach czynnosci tych pracownikow, ktorych nazwiska nalezy poda¢ do wiadomosci
Biura Kontroli Wewngtrzne;j.

§ 11. 1. W terminie 3 dni roboczych od daty wplynigcia skargi lub wniosku pracownik,
o ktorym mowa w § 10 pkt 3, telefonicznie powiadamia o przyj¢ciu skargi lub wniosku Biuro
Kontroli Wewngtrznej, celem ujgcia ich w odpowiednich wewngtrznych rejestrach oraz
przesyta za posrednictwem poczty elektronicznej na skrzynke¢ wydzialowa Biura Kontroli
Wewngtrznej UMK (adres e-mail: bk.umk@um.krakow.pl) lub faxem kopi¢ skargi lub
wniosku. Kopi¢ udzielonej odpowiedzi nalezy bezzwlocznie przekaza¢ do Biura Kontroli
Wewngtrznej.



mailto:bk.umk@um.krakow.pl

2. Niezaleznie od ewidencji skarg i wnioskow prowadzonej przez Biuro Kontroli
Wewnetrznej, wydziaty oraz miejskie jednostki organizacyjne rozpatrujac skargi lub wnioski
rejestruja je na zasadach ogo6lnych, wynikajacych z instrukcji kancelaryjne;.

§ 12. 1. Odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje podpisuja:

1) Prezydent — dotyczace dzialalnosci: Zastgpcow Prezydenta, Pelnomocnikow Prezydenta,
DoradcoOw Prezydenta, Dyrektora Magistratu, Sekretarza, Skarbnika, Koordynatora
Obstugi Prawnej Zespotu Radcow Prawnych, wydzialéw oraz ich dyrektoréw, a takze
miejskich jednostek organizacyjnych, w zakresie w jakim sprawuje bezposredni nadzor,
z zastrzezeniem pkt 2, jak rowniez odpowiedzi w sprawach, ktére zastrzegl do swojego
podpisu;

2) Pelnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa ds. Polityki Spotecznej — dotyczace wydziatu
oraz jego dyrektora, a takze miejskich jednostek organizacyjnych, nad ktérymi sprawuje
nadzér zgodnie zodpowiednim umocowaniem dokonanym odrgbnym zarzadzeniem
Prezydenta;

3) Zastepca Prezydenta, Sekretarz — dotyczace wydzialow oraz ich dyrektorow, a takze
miejskich jednostek organizacyjnych, nad ktérymi sprawuja nadzor zgodnie
z dziedzinami nadzoru okreslonymi odrgbnym zarzadzeniem Prezydenta;

4) Dyrektor Magistratu — dotyczace wydziatow, w zakresie, w jakim sprawuje nadzor
zgodnie z dziedzinami nadzoru okre§lonymi odrgbnym zarzadzeniem oraz ich
dyrektorow. Ponadto Dyrektor Magistratu podpisuje odpowiedzi na petycje, ktdre nie
dotycza dziatalnosci Urzgdu Miasta Krakowa, a ktére stosownie do niniejszych
uregulowan nie zostaty zastrzezone do kompetencji innych osob;

5) Skarbnik — dotyczace wydziatow, w zakresie, w jakim sprawuje nadzor zgodnie
z dziedzinami nadzoru okreslonymi odrgbnym zarzadzeniem Prezydenta oraz ich
dyrektorow;

6) dyrektorzy wydzialbw — odnos$nie skarg przekazanych im do zalatwienia oraz
wpltywajacych bezposrednio do wydziatu, a dotyczacych podlegtych im pracownikows;

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

2. W przypadku, gdy skarga, wniosek lub petycja swoim zakresem obejmuje zagadnienia
pozostajace przedmiotem dziatania kilku wydziatow Urzedu lub miejskich jednostek
organizacyjnych, w stosunku do ktorych nadzér sprawuja rozne osoby okreslone w ust. 1 pkt
1-5, odpowiedz na tego rodzaju korespondencj¢ podpisuje osoba wykonujaca nadzér nad
przewazajaca iloScia — pozostajacych przedmiotem skargi, wniosku lub petycji — zadan
Gminy Miejskiej Krakow.

§ 13. Biuro Kontroli Wewngtrznej sporzadza kwartalne sprawozdania z analiz i ocen
dotyczacych rozpatrzonych skarg 1 wnioskow wraz z wnioskami wynikajacymi
z przeprowadzonych postgpowan i przedstawia je Dyrektorowi Magistratu w ciagu miesigca
po zakonczeniu kwartatu.

§ 14. Do rozpatrywania i zatatwiania skarg 1 wnioskOw stosuje si¢ przepisy dziatu VIII
Kodeksu postgpowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 267) oraz przepisy
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz. 46).



§ 15. Traca moc obowiazujaca nastepujace zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa:

1) Nr 208/2012 z dnia 30 stycznia 2012 r. w sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg,
wnioskow lub petycji kierowanych do Urzgdu Miasta Krakowa dotyczacych jego dzialalno$ci
1 miejskich jednostek organizacyjnych,

2) Nr 2861/2012 z dnia 10 pazdziernika 2012 r. w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 208/2012
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 30 stycznia 2012 r. w sprawie przyjmowania
1 rozpatrywania skarg, wnioskow lub petycji kierowanych do Urzedu Miasta Krakowa
dotyczacych jego dzialalnosci 1 miejskich jednostek organizacyjnych.

§ 16. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wydziatow oraz kierujacym
miejskimi jednostkami organizacyjnymi.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



