ZARZADZENIE NR B84l 2005
PREZYDENTA MIASTA LUBLIN
z dnia 30 grudnia 2005 roku

w sprawie trybu ewidencjonowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z
2001r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23 poz. 220, nr 62, poz. 558, nr 113 poz. 984, nr 153, poz.
121, nr 214, poz. 1806 z 2003r nr 80, poz.717, nr 162 poz. 1568, z 2004 r. Nr 102 poz. 1055 nr
116, poz. 1203), Dziat VIII Kodeksu Postgpowania Administracyjnego ( Dz. U. z 2000 r. Nr 98
poz. 1071 z pdzniejszymi zmianami), Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 8 stycznia
2002 r w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw ( Dz. U. Nr 5, poz.
46), zarzadzam co nastepuje:

§1
Skargi 1 wnioski kierowane do Prezydenta, Zastgpcow Prezydenta, Sekretarza oraz
bezposrednio do wydzialéw rejestrowane sq w centralnym rejestrze skarg i wnioskow

prowadzonym przez Wydziat Audytu i Kontroli.

§2

1. Wydzialy maja obowiazek prowadzenia rejestru skarg i wnioskéw wedlug wzoru
przedstawionego w zalaczniku nr 1;

2. W przypadku gdy skarga lub wniosek wplynie do wydziatu bez posrednictwa Wydzialu
Audytu i Kontroli, wydzial zgtasza do Wydzialu Audytu i Kontroli informacje dotyczace
skargi lub wniosku zawierajace dane wskazane w zalaczniku wymienionym w pkt 1.

3. W rejestrze skarg i wnioskow — przy kolejnym numerze sprawy — stosuje si¢ nastepujace
symbole literowe : skarga - S, wniosek - W, anonim - A.

4. Skargi i wnioski wniesione w imieniu wlasnym lub przekazane przez postéw, senatorow,
Przewodniczacego Rady Miasta Lublin i radnych podlegaja dodatkowemu oznaczeniu w
rubryce ,,Uwagi”.

1) Skargi i wnioski wniesione lub przekazane przez parlamentarzystéw (postow i senatorow) —

podlegaja oznakowaniu litera P;

2) Skargi i wnioski wniesione lub przekazane przez Przewodniczacego Rady Miasta Lublin i

radnych - podlegaja oznakowaniu literg R.

§3
W sprawach skarg i wnioskow dotyczacych dziatalno$ci Urzedu Miasta oraz jednostek

organizacyjnych Miasta przyjmuja interesantow:



1) Prezydent — w kazdy pierwszy poniedzialek miesiagca w godzinach od 14.00 — 16.00 — w
obecnosci dyrektorow wydzialow stosownie do potrzeb. Jezeli spotkanie z Prezydentem nie
moze odby¢ si¢ W wyzej wymienionym terminie, Prezydent wyznacza inny termin spotkania
lub wyznacza osobe zastgpujaca z grona swoich zastepcow lub Sekretarza Miasta.

2) Zastgpcy Prezydenta — w poniedziatki (wedlug planu sporzadzonego comiesigcznie przez
‘Wydziat Audytu i Kontroli), w godzinach od 16.00 — 18.00 — réwniez w obecnosci
dyrektoréw wydziatdéw w zaleznosci od problemu.

3) Sekretarz Miasta — w kazdy pierwszy poniedzialek miesiaca w godzinach od 16.00 — 18.00.

4) dyrektorzy wydzialow lub ich zastgpcy — we wtorki, w godzinach 12.00 — 14.00.

5) pracownicy Urzedu w tym réwniez Wydziatu Audytu i Kontroli, Biura Obstugi Mieszkancow

i miejskich jednostek organizacyjnych — codziennie w godzinach urzgdowania.

§4
1. Informacj¢ o dniach i godzinach przyje¢ interesantoéw w sprawach skarg i wnioskow przez
Prezydenta, ZastepcOw Prezydenta, Sekretarza, dyrektorow wydziatéw, pracownikoéw
Urzedu umieszcza si¢ w widocznym miejscu w budynkach Urzgdu oraz na jego stronach
internetowych.
2. Informacj¢ o dniach i godzinach przyjeé¢ interesantoéw w sprawach skarg 1 wnioskow przez
dyrektorow wydziatbw umieszcza si¢ dodatkowo na drzwiach sekretariatow tych

jednostek.

§5
Obstuge techniczng przyjmowania interesantdw przez Prezydenta, Zastgpcow Prezydenta 1

Sekretarza Miasta zapewniaja pracownicy Wydziatu Audytu i Kontroli.

§6
Zapisy na przyjecia prowadzone sg na biezaco w Wydziale Audytu i Kontroli osobiscie, w

siedzibie wydziatu, lub telefonicznie, w godzinach pracy Urzedu Miasta.

§7
Osoba przyjmujaca osoby zainteresowane w ramach skarg lub wnioskéw sporzadza protokot

przyjecia skargi lub wniosku wniesionego/ej ustnie (Zatacznik Nr 2).



§8

Dyrektorzy wydzialéw odpowiedzialni sg za :

1) wyznaczenie stanowiska pracy odpowiedzialnego za wlasciwe prowadzenie ewidencji i
dokumentacji skarg i wnioskow;

2) wszechstronne i terminowe wyjasnianie spraw bedacych przedmiotem skarg i wnioskow,

3) niezwloczne przekazywanie do Wydzialu Audytu 1 Kontroli projektéw odpowiedzi lub
wyjasnien oraz dokumentacji niezbednej do rozpatrzenia skarg i wnioskéw badanych przez
ten wydziat oraz kopii skargi;

4) osobisty nadzor nad stanowiskiem pracy ewidencjonujacym skargi i wnioski oraz parafowanie
projektow odpowiedzi, a takze podpisywanie wyjasnien przekazywanych do Wydzialu
Audytu i Kontroli;

S) przekazywanie do Wydzialu Audytu i Kontroli — w terminie do 31 stycznia kazdego roku —
informacji umozliwiajacych sporzadzenie zbiorczej analizy wptywu, rozpatrywania i
zatatwiania skarg i wnioskéw za rok poprzedni.

Wzory drukéw sprawozdawczych okreslaja Zalaczniki Nr 3 1 4.

§9
Wydzial Audytu i Kontroli ma prawo zadania od dyrektoréw wydzialdow 1 jednostek
organizacyjnych Miasta:
1. wyjasnien i informacji dotyczacych spraw, o ktérych mowa w skargach 1 wnioskach;

2. przekazania okreslonych dokumentéw lub akt sprawy.

§10
Rejestrowanie oraz obshuge organizacyjna stuzaca rozpatrywaniu skarg lub wnioskéw koordynuje
Wydzial Audytu i Kontroli, ktéry:

1. udziela niezbednych informacji interesantom, zglaszajacym si¢ w sprawach skarg i
wnioskow o trybie zalatwiania sprawy, kieruje ich do wlasciwych wydzialéw lub jednostek
organizacyjnych Miasta, organizuje przyjecia interesantoéw przez Prezydenta, Zastgpcodw
Prezydenta, Sekretarza;

2. wystapuje do dyrektorow wydzialéw i kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta w
sprawach nieprawidlowosci stwierdzonych w toku badania skarg lub zgloszonych
wnioskow;

3. opracowuje corocznie zbiorcza analiz¢ wplywu rozpatrywania i zalatwiania skarg,
wnioskoéw i przedklada Prezydentowi i Wojewodzie w terminie do dnia 31 marca roku

nastgpnego.



§11
Traci moc Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 66/2002 Prezydenta Miasta Lublina z dnia 25 marca 2002

r. W sptrawie przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wioskow.

§ 12

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu Audytu i Kontroli.

§13

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2006 .

j Pluszkowski
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr..9.22 / 200y%
PREZYDENTA MIASTA LUBLIN
z dnia .%9. AL- 2005 1.
PROTOKOL

przyjecia, podania — skargi — wniosku — interwencji wniesionego(ej) ustnie*)

zamieszKaly(@) W .........coooeiiiiiiiiiiieeee 111 ST SOOI NI
wnosi ustnie do protokolu nastgpujace....... ie — skarge — wniosek — interwencje®) .............ooooiiiiieriel

*) niepotrzebne skresli¢

> Zgodnic z art. 2 ust. 1 pkt. 4 ustawy z dnia 9.09.200 1. o oplacic skarbowej (Dz.U. Nr 86, poz. 960 z pozniejszymi zmianami) — ,,nie
podlegaja oplacie skarbowej podania i zalaczniki do podad, ktorych przedmiotem sq skargi i wnioski w rozumieniu przepiséw Kodeksu
postepowania administracyjnego: nie dotyczy to pism okreilonych przez strony jako skarga, lecz bedacych w swej istocie rodkami
odwolawczymi skladanymi w toku instancji”.

= W przypadkach, w ktérych podanic podlega oplacic skarbowej, maczki oplaty nakleja si¢ na przedniej stronie protokolu, a jezeli
podanic jest zwolnione od oplaty, to o tym zwolnieniu i podstawic niepobrania oplaty czyni si¢ wzmianke w protokole.



3) oo e oo oot

Whnoszacy wskazuje na nastepujace dowody i wnosi o przestuchanie nastepujacych swiadkow *):

1) oo oo oo eeee oo e

Na stronie ...... protokolu w wierszu ...............

= SKIESIONO WYTAZY .....ooiiiiiiiiie e eie e e e et e et ettt et ettt et et e n st e
= WPISANO WYTAZY . .ceeeueuereeeniiunimiinnnnnneaeaeraesee e sass s be e ssease s os e e £ oo e s e ra s s e ae et et e h s s e s e s s s
Protokot niniejszy zostal wnoszacemu odczytany.

Protok6t sporzadzit:

( imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe) (podpis wnoszgcego — osoby przez niego Upowazmnione;)

*) niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr.5 22 / 200y
PREZYDENTA MIASTA LUBLIN
z dnia .30..42..2005 1.

Dodatkowe informacje dot. wplywu, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskéw i
pism za okres od do

1.Problematyka:

1) skarg

2) wnioskow

3) pism




2 Ilo$é skarg zawierajacych zarzuty na:

1) bezczynno$¢ lub opieszalo§¢ organu e

-wtymzasadnych

2) pracownikbworganu
-wtymzasadnych

3.Czy i jakie dzialania podejmowano w celu eliminowania zrodet skarg ?

4 Tlo$¢ osob ukaranych za niewlasciwe, nieterminowe zalatwianie skarg, wnioskéw, pism,

innych spraw .............cccccecue. . Tlo$¢ 1 rodzaje zastosowanych kar.

5.Czy w 200...r. przeprowadzono szkolenie pracownikow z zakresu trybu i sposobu
rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow i pism? .................... Kiedy ? ......ocvveen :

Ile 0sob objeto szkoleniem ...............cccocoecineenin. ?




6.Ewentualne uwagi — wnioski:

(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

tel e,

(podpis dyrektora)



