ZARZADZENIE NR 331/22
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 20 lipca 2022 r.

W sprawie przyjmowania, rejestrowania, koordynowania i zalatwiania skarg i wnioskéow
w Urzedzie Miasta Szczecin

Na podstawie art. 33 ust. 1 13 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22022 r. poz. 559, 583, 10051 1079) w zwiazku z art. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z2022r. poz. 528 1 583) 1art. 223
§ lustawy zdnia 14czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz. U. 22021 r. poz. 735, 1491 1 2052 oraz z 2022 r. poz. 1301) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ szczegotowy tryb przyjmowania, rejestrowania, koordynowania
zatatwiania skarg 1 wnioskow w Urzedzie Miasta Szczecin.

§ 2. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg iwnioskow w Urzedzie Miasta Szczecin,
zwanym dalej Urzedem odbywa si¢ zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postgpowania administracyjnego — Dzialu VIII Skargi i wnioski (Dz. U. z2021r.
poz. 735, 149112052 oraz z2022r. poz.1301) oraz przepisami rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania irozpatrywania
skarg 1 wnioskéw (Dz. U. Nr 5 poz. 46).

§ 3. 1. Skargi 1 wnioski kierowane do Prezydenta Miasta Szczecin, zwanym dalej
Prezydentem Miasta interesanci, zwani dalej wnoszacymi, mogg sktada¢ w godzinach pracy
Urzgdu w Referacie Skarg i Wnioskow Wydziatu Organizacyjnego.

2. Pracownicy Referatu Skarg i Wnioskow Wydziatu Organizacyjnego zajmuja si¢
bezposredniag obstugg wnoszacych w zakresie skarg i wnioskow.

3. Skargi 1 wnioski, o ktérych mowa w ust. 1, ztozone w innej jednostce organizacyjnej
Urzedu niz Referat Skarg i Wnioskow Wydzialu Organizacyjnego przekazuje si¢
niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 3 dni roboczych od daty wptywu do Urzedu -
do Referatu Skarg i Wnioskow Wydziatu Organizacyjnego w celu zarejestrowania.

4. Skargi 1wnioski kierowane do Rady Miasta Szczecin, zwang dalej Rada Miasta
wnoszacy moga sktada¢ w godzinach pracy Urzedu w sekretariacie Biura Rady Miasta.

§ 4. 1. Wnoszacy przyjmowani sg w sprawach skarg i wnioskow przez:

1) Przewodniczacego Rady Miasta 1 Wiceprzewodniczagcych Rady Miasta — raz
w tygodniu w wyznaczonym dniu i godzinach;

2) Prezydenta Miasta — w kazdy piagtek od godziny 14.00 do 16.30, po uprzednim
rozpatrzeniu zasadnosci wizyty przez Kierownika Referatu Skarg 1 Wnioskow Wydzialu
Organizacyjnego oraz po wyczerpaniu trybu okreslonego w § 15 ust.1;

3) Zastepcow Prezydenta Miasta, Skarbnika Miasta i Sekretarza Miasta — raz w tygodniu
w wyznaczonych dniach i godzinach, w sprawach, w ktérych stanowisko zostato zajete
przez dyrektora/kierownika jednostki organizacyjnej Urzedu oraz kierownika jednostki
organizacyjnej Gminy Miasto Szczecin;

4) dyrektorow wydzialéw 1 kierownikow biur Urzedu oraz Kierownika Filii Urzedu — co
najmniej raz w tygodniu w wyznaczonych dniach i godzinach;
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5) kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin lub wyznaczonych przez
nich zastepcoOw - raz w tygodniu, w dniu 1 godzinach przez siebie wyznaczonych.

2. Informacje dotyczace przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskéw, umieszcza
si¢ w siedzibie Urzedu oraz Filii Urzedu stosownie do art.253 § 3 ustawy Kodeks
postepowania administracyjnego w nastepujacym brzmieniu:

1) ,,PRZEWODNICZACY RADY MIASTA 1 WICEPRZEWODNICZACY RADY
MIASTA PRZYIMUJA INTERESANTOW W SPRAWACH SKARG
I WNIOSKOW W KAZDY ..................... W GODZ.0OD ........ DO.......... ”?

2) ,,PREZYDENT MIASTA PRZYIMUJE INTERESANTOW W SPRAWACH SKARG
I WNIOSKOW W KAZDY PIATEK W GODZ. OD 14.00 DO 16.30.”

3) ZASTEPCY PREZYDENTA MIASTA, SKARBNIK MIASTA, SEKRETARZ
MIASTA  PRZYJMUJA  INTERESANTOW W SPRAWACH  SKARG
I WNIOSKOW W KAZDA SRODE W GODZ. OD 9.00 DO 11.00.”

4) ,,DYREKTORZY WYDZIALOW ORAZ KIEROWNICY BIUR I KIEROWNIK FILII
URZEDU PRZYJMUJA INTERESANTOW W SPRAWACH SKARG
I WNIOSKOW W KAZDY PONIEDZIALEK W GODZ. OD 13.00 DO 15.00.”

5),.SKARGI I WNIOSKI PRZYJIMOWANE SA W GODZINACH PRACY URZEDU
W REFERACIE SKARG I WNIOSKOW WYDZIALU ORGANIZACYJNEGO POK.
13, GLOWNE WEJSCIE.”

3. W informacjach, o ktérych mowa w ust. 2, umieszczanych w Filii Urzedu, dodaje si¢
zapis w brzmieniu: "W sprawach skarg i wnioskdw intersanci s3 przyjmowani w siedzibie
Urzedu Miasta Szczecin, Plac Armii Krajowej 1."

§ 5. 1. Skargi 1 wnioski wptywajace do Prezydenta Miasta oraz do Rady Miasta podlegaja
zarejestrowaniu w Centralnym Rejestrze Petycji, Skarg 1 Wnioskéw, ktory prowadzony jest
w ramach Systemu Zarzadzania Dokumentami i Zadaniami Pracownikow- system eDok.

2. Skargi 1 wnioski zlozone w formie pisemnej lub ustnej do protokolu oraz przestane
poczta elektroniczng ewidencjonowane sa odpowiednio w Centralnym Rejestrze Petycji,
Skarg i Wnioskow w Referacie Skarg i Wnioskéw Wydzialu Organizacyjnego oraz w Biurze
Rady Miasta.

3. Centralny Rejestr Petycji, Skarg 1 Wnioskow — prowadzony jest w formie
elektroniczne;.

§ 6. 1. W przypadku ustnego przyjecia skargi lub wniosku, pracownik sporzadza protokét
zawierajacy:

1) datg przyjecia;
2) imi¢ 1 nazwisko oraz adres wnoszacego;
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) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko przyjmujacego;

7) podpis wnoszacego.
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2. Pracownik przyjmujacy skarge lub wniosek jest obowigzany potwierdzi¢ zlozenie
skargi lub wniosku, jezeli zazada tego wnoszacy.

3. Wzér protokotu, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi zatacznik do Zarzadzenia.

§ 7. 1. Protokoty z ustnego przyjecia skargi lub wniosku sporzadzone przez pracownika
Urzedu w trakcie przyje¢ interesantow przez dyrektora/kierownika jednostki organizacyjnej
Urzedu, Skarbnika Miasta, Sekretarza Miasta, Zastepcow Prezydenta Miasta, Prezydenta
Miasta przekazuje si¢ do Referatu Skarg i Wnioskow Wydzialu Organizacyjnego w celu
zarejestrowania w Centralnym Rejestrze Petycji, Skarg i Wnioskéw.

2. Protokotly z ustnego przyjecia skargi lub wniosku przez Przewodniczacego Rady Miasta
1 Wiceprzewodniczacych Rady Miasta — rejestruje si¢ w Centralnym Rejestrze Petycji, Skarg
1 Wnioskéw w Biurze Rady Miasta.

§ 8. 1. Skargi 1wnioski wplywajace do Rady Miasta przekazuje si¢ niezwlocznie,
nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od daty wpltywu do Prezydenta Miasta, jezeli
wlasciwym do rozpatrzenia skargi lub wniosku jest Prezydent Miasta, zawiadamiajac
o tym wnoszacego.

2. Skargi 1wnioski wplywajace do Prezydenta Miasta przekazuje si¢ niezwlocznie,
nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od daty wptywu do Rady Miasta, jezeli organem
wlasciwym do rozpatrzenia skargi lub wniosku jest Rada Miasta, zawiadamiajgc o tym
WNosz3acego.

§ 9. 1. Korespondencje¢ imienng kierowang do Przewodniczacego Rady Miasta,
Wiceprzewodniczagcych Rady Miasta bedaca skarga lub wnioskiem rejestruje si¢
w Centralnym Rejestrze Petycji, Skarg 1 Wnioskow w Biurze Rady Miasta.

2. Korespondencj¢ imienng kierowana do Prezydenta Miasta, Zast¢pcy Prezydenta Miasta,
Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta, dyrektora/kierownika jednostki organizacyjnej Urzedu
bedaca skarga lub wnioskiem przekazuje si¢ do Referatu Skarg i Wnioskow Wydziatu
Organizacyjnego w celu zarejestrowania w Centralnym Rejestrze Petycji, Skarg 1 Wnioskow.

§ 10. 1. Po zarejestrowaniu skargi lub wniosku w Centralnym Rejestrze Petycji, Skarg
i Wnioskow — Referat Skarg i Wnioskow Wydzialu Organizacyjnego przekazuje je
niezwlocznie do wilasciwej jednostki organizacyjnej Urzedu lub jednostki organizacyjnej
Gminy Miasto Szczecin w celu zatatwienia.

2. Jezeli przedmiotem skargi lub wniosku sa sprawy niepolaczone merytorycznie,
wchodzace w zakres dziatania i kompetencji kilku jednostek organizacyjnych Urzedu lub
jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin - Referat Skarg i Wnioskow Wydziatu
Organizacyjnego prowadzi postepowanie wyjasniajace i udziela odpowiedzi.

3. Jezeli przedmiot rozpatrywane] skargi lub wniosku wymaga wspoéldziatania kilku
jednostek organizacyjnych Urzedu lub jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin —
Referat Skarg i Wnioskow Wydziatu Organizacyjnego wyznacza jednostk¢ wiodaca, ktora po
uzyskaniu wyjasnien istanowisk od pozostatych jednostek organizacyjnych Urzedu Iub
jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin przygotowuje odpowiedz lub wyjasnienia.

4. Skargi skierowane bezposrednio przez Prezydenta Miasta, ZastepcoOw Prezydenta
Miasta, Skarbnika Miasta lub Sekretarza Miasta o przeprowadzenie postgpowania
kontrolnego do Wydziatu Kontroli i Audytu Wewngtrznego przekazuje si¢ do Referatu Skarg
1 Wnioskow Wydzialu Organizacyjnego w celu zarejestrowania w Centralnym Rejestrze
Petycji, Skarg i Wnioskow.
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5. Wydziat Kontroli i Audytu Wewngtrznego przeprowadza kontrolg w sprawie bedacej
przedmiotem skargi po uprzednim przeprowadzeniu postegpowania wyjasniajagcego w trybie
skargowym przez merytoryczng jednostke organizacyjna Urzedu.

6. Jednostka organizacyjna Urzedu prowadzaca sprawe bedaca przedmiotem kontroli
skargi, badz Referat Skarg i Wnioskéw Wydziatu Organizacyjnego — w przypadku gdy skarga
zostala skierowana bezposrednio przez Prezydenta Miasta, ZastgpcOw Prezydenta Miasta,
Skarbnika Miasta lub Sekretarza Miasta do Wydziatu Kontroli i Audytu Wewngtrznego —
pisemnie informuje skarzacych o przekazaniu skargi wcelu rozpatrzenia zasadnoSci
przeprowadzenia kontroli.

7. O wynikach kontroli, badz o przyczynach niepodjecia kontroli jednostka organizacyjna
Urzedu rozpatrujaca skarge lub kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Miasto Szczecin
informuje skarzacych po zakonczeniu postgpowania kontrolnego.

§ 11. 1. W przypadku, gdy postgpowanie wyjasniajace prowadzone jest przez Referat
Skarg 1 Wnioskow Wydzialu Organizacyjnego, wskazana w sprawie jednostka organizacyjna
Urzedu lub jednostka organizacyjna Gminy Miasto Szczecin zobowigzana jest przedlozy¢
pisemne wyjasnienia wraz z aktami sprawy w terminie 7 dni od otrzymania polecenia.

2. W sprawach szczegélnie skomplikowanych Referat Skarg i Wnioskow Wydzialu
Organizacyjnego zwraca si¢ o opini¢ prawng do radcéw prawnych Urzedu.

§ 12. W przypadku, gdy organem wilasciwym do rozpatrzenia skargi jest Rada Miasta,
Dyrektor Biura Rady Miasta wystepuje o udzielenie wyjasnien do Prezydenta Miasta lub
kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Miasto Szczecin. Pisemne stanowisko oraz
dokumentacje niezbedng do rozpatrzenia skargi nalezy przedlozy¢ w terminie 10 dni od
otrzymania polecenia.

§ 13. Przy udzielaniu odpowiedzi na skargi lub wnioski stosuje si¢ znak sprawy
wynikajacy z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt oraz numer porzadkowy nadany
w Centralnym Rejestrze Petycji, Skarg 1 Wnioskow.

§ 14. 1. Skargi 1 wnioski wptywajace do Prezydenta Miasta lub Rady Miasta powinny by¢
zalatwiane starannie iterminowo, bez zbednej zwloki, nie pozniej jednak niz w ciagu
miesigca.

2. O kazdym niezalatwieniu skargi lub wniosku w terminie, o ktorym mowa ust. 1 nalezy
zawiadomi¢ wnoszacego, podajac przyczyny zwtoki i wskazujac nowy termin zalatwienia.

3. Przedluzenia termindéw udzielania odpowiedzi na skargi i wnioski dokonujg pracownicy
Urzedu w oparciu o upowaznienie Prezydenta Miasta do wykonywania czynno$ci w tym
zakresie.

4. Kopi¢ zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 2 nalezy niezwtocznie przekaza¢ do
Referatu Skarg i Wnioskow Wydziatu Organizacyjnego.

5. W jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin czynno$ci zwigzane
z przedtuzeniem terminu udzielenia odpowiedzi wykonuja kierownicy tych jednostek.

§ 15. 1. Obstuge organizacyjno-protokolarng przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow przez
Prezydenta Miasta zapewnia Referat Skarg i Wnioskéw Wydzialu Organizacyjnego po
uprzednim:

1) przedtozeniu przez wnoszacego pism oraz dokumentéw wskazujacych na ostateczne
rozstrzygnigcie sprawy przez merytorycznie wilasciwych dyrektorow/kierownikdéw
jednostek organizacyjnych Urzedu lub kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
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Miasto Szczecin oraz ZastgpcOw Prezydenta Miasta, Skarbnika Miasta i Sekretarza
Miasta;

2) wniesieniu skargi lub wniosku na pi§mie lub ustnie do protokotu.

2. Liste oso6b zapisanych do Prezydenta Miasta, Referat Skarg i1 Wnioskow Wydziatu
Organizacyjnego przekazuje do Biura Prezydenta Miasta w dniu poprzedzajacym spotkanie
do godziny 12.00.

3. Przygotowanie odpowiedzi na skarge lub wniosek koordynuje Referat Skarg
1 Wnioskow Wydziatu Organizacyjnego zgodnie z dyspozycja Prezydenta Miasta.

4. Obsluge organizacyjno - protokolarng przyjmowania interesantdéw  przez
Przewodniczacego Rady Miasta, Wiceprzewodniczacego Rady Miasta w sprawach skarg
1 wnioskow zapewnia Biuro Rady Miasta.

§ 16. 1. Referat Skarg 1 Wnioskéw Wydziatu Organizacyjnego koordynuje zalatwianie
skarg 1 wnioskéw oraz kontroluje terminowo$¢ udzielania odpowiedzi na skargi i wnioski
kierowane do Prezydenta Miasta.

2. Biuro Rady Miasta koordynuje zatatwianie skarg i wnioskéw kierowanych do Rady
Miasta.

§ 17. 1. Dyrektorzy/kierownicy jednostek organizacyjnych Urzgdu oraz kierownicy
jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin ponoszg odpowiedzialno$¢ za nalezyte
1 terminowe zatatwianie skarg i wnioskow wplywajacych do Prezydenta Miasta.

2. Dyrektor Biura Rady Miasta odpowiada za nalezyte i1terminowe zalatwianie skarg
1 wnioskow wptywajacych do Rady Miasta.

§ 18. W terminie do dnia 31 marca kazdego roku Referat Skarg 1 Wnioskow Wydziatu
Organizacyjnego opracowuje zbiorcze analizy oraz informacje dotyczace problematyki skarg
1 wnioskéw wplywajacych do Prezydenta Miasta za rok poprzedni i przedklada je
Sekretarzowi Miasta.

§ 19. O przypadkach naruszen obowigzujacych przepisOw, procedur oraz powierzonych
obowigzkow shluzbowych stwierdzonych w wyniku przeprowadzonej analizy o stanie
zatatwiania skarg i wnioskow — Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego, na wniosek Kierownika
Referatu Skarg i Wnioskow, powiadamia Sekretarza Miasta.

§ 20. 1. Sekretarz Miasta pisemnie informuje dyrektorow/kierownikéw jednostek
organizacyjnych Urzedu o stwierdzonych nieprawidtowosciach, wnioskuje i naktada dziatania
naprawcze.

2. Dyrektorzy/kierownicy jednostek organizacyjnych Urzedu oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin w terminie 14 dni od otrzymania pisma,
o ktéorym mowa w ust. 1, przedktadajg informacje o podjetych dziataniach.

§ 21. Traci moc Zarzadzenie Nr 329/15 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 24 sierpnia
2015r. wsprawie przyjmowania, rejestrowania, koordynowania i zalatwiania skarg
1 wnioskow (zm. Zarzadzenie Nr 73/17 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 24 lutego 2017 r.).

§ 22. Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.
§ 23. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta
Piotr Krzystek

Id: B139F15B-3708-4FB5-B734-D548173A2C24. Podpisany Strona 5



Zatacznik do zarzadzenia Nr 331/22

Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 20 lipca 2022 r.
PROTOKOL
przyjecia skargi — wniosku wniesionego (e€j) ustnie
W dniu ...oooveveiiiiiiee 20t T W ettt ettt et ees

ZAMIESZKATY (Q) W oottt et e et e e et e e e bae e ebee e naee s

wnosi ustnie do protokotu nastgpujaca skarge — wniosek
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(podpis wnoszgcego — 0soby przez niego upowaznionej)

Protokot sporzadzit:

(imig, nazwisko 1 stanowisko stuzbowe

sporzadzajacego protokot)
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