ZARZADZENIE NR 12/05
PREZYDENTA WROCLAWIA
z dnia 4 marca 2005 r.

w sprawie szczegbélowego trybu postgpowania ze skargami i wnioskami skladanymi do
Urzedu Miejskiego Wroclawia oraz organizacji przyjmowania klientéw w ramach
skarg i wnioskéw

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. 22001 r., nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.), § 3 ust.1 Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskéw (Dz. U.z2002r. or 5, poz. 46), § 21 ust.1 pkt. 2 Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw
gmin i zwiazkéw migdzygminnych (Dz. U. z 1999 r. Nr 112, poz. 1319 z pézh. zm.) oraz
§ 38 ust. 6 Zarzadzenia nr 3671/04 Prezydenta Wroclawia z dnia 1 wrzesnia 2004 r. w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego Wroctawia,

zarzgdzam, co nast¢puje:
§1

Zarzadzenie reguluje szczegélowy tryb postgpowania ze skargami i wnioskami sktadanymi do
Urzedu Miejskiego Wroclawia, a takze organizacj¢ przyjmowania klientéw w ramach skarg i
wnioskow.

§2

Koordynacja zadan oraz monitorowanie obiegu dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem,
rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg i wnioskéw w Urzedzie Miejskim Wroctawia nalezy
do Zespolu ds. Skarg i Wnioskow Wydzialu Spraw Obywatelskich.

§3

1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone do Urzedu pisemnie, za pomoca telefaksu lub
poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.

2. Skargi i wnioski nie zawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostawia si¢ bez rozpoznania.

3. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokot
wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§4
1. Skargi i wnioski wnoszone do Urzedu Miejskiego Wroclawia podiegaja obowiazkowej

rejestracji w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskéw (CRSiW), prowadzonym przez
Zespot ds. Skarg i Wnioskéw Wydzialu Spraw Obywatelskich jako rejestr informatyczny.



. Pracownik Urzedu Miejskiego Wroctawia, ktory otrzymal lub przyjat skarge (wniosek)
zlozong ustnie do protokohu, przed przystapieniem do jej merytorycznego rozpatrzenia ,
obowiazany jest niezwlocznie zarejestrowac sprawe w CRSiW.

§5

. Zesp6t ds. Skarg i Wnioskow, po nadaniu sprawie numeru w CRSiW, zalatwia lub zleca
sprawe do zalatwienia wlasciwej komorce organizacyjnej Urzgdu Miejskiego Wroctawia,
badz przekazuje zgodnie z wlasciwoscia jednostkom organizacyjnym Miasta lub innym
whasciwym organom.

. Jesli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne
komorki organizacyjne Urzedu, zakres udzialu kazdej z nich w przygotowaniu
odpowiedzi i spos6b wspoldziatania wskazuje Dyrektor Wydzialu Spraw Obywatelskich.

. Komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego Wroclawia sg zobowiazane do udzielania
Zespotowi ds. Skarg i Wnioskéw wszelkich informacji i wyjasnien , a takze do
udostepniania dokumentacji niezb¢dnej do zalatwienia sprawy, bedacej przedmiotem
skargi lub wniosku.

§6

Skargi 1 wnioski powinny by¢ rozpatrzone i zatatwione bez zbednej zwloki, nie pdzniej

niz w ciggu miesigca.

. Postowie na sejm, senatorowie i radni, ktdrzy wniesli skarge we wlasnym imieniu albo

przekazali do zalatwienia skarge innej osoby, powinni by¢ zawiadomieni o sposobie

zalatwienia skargi, a gdy jej zalatwienie wymaga zebrania dowodow, informacji lub

wyjasnien — takze o stanie rozpatrzenia skargi, najpdzniej w terminie czternastu dni od

dnia jej wniesienia albo przekazania.

. W razie niezalatwienia skargi w terminie okreslonym w ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio
przepisy art.36-38 kpa.

. W razie niezalatwienia wniosku w terminic okreslonym  w ust.l stosuje si¢

odpowiednio przepisy art. 245 kpa.

§7

. O sposobie =zalatwienia skargi (wniosku) nalezy powiadomié skarzacego
(wnioskodawcg).

. Kopi¢ udzielonej odpowiedzi wraz z oryginatem skargi (wniosku) nalezy niezwlocznie
przekaza¢ Zespolowi ds. Skarg i Wnioskdw.

. Pisma oraz dokumenty zwiazane ze skargami i wnioskami komoérki organizacyjne Urzedu
Miejskiego Wroclawia sg zobowiazane przechowywac oddzielnie od innych spraw, w
sposob utatwiajacy kontrolg przebiegu i terminéw zalatwiania poszczegdlnych skarg i
wnioskow.

§8

. Prezydent Wroclawia lub wyznaczony przez niego zastgpca przyjmuje klientéw w
sprawach skarg i wnioskow w $rody, w godzinach od 15.30 do 17.00, w sali nr 204 II
pietro w budynku Urz¢du Miejskiego Wroctawia pl. Nowy Targ 1/8.

. Obsluge organizacyjna (w tym zapisy) przyje¢ klientdbw w sprawach skarg i wnioskow
rozpatrywanych przez Prezydenta Wroclawia prowadzi Zesp6t ds. Skarg i Wnioskow.



§9

1.Uzgodnienia terminu spotkania klienta z Prezydentem Wroclawia dokonuje Zespél ds.
Skarg i Wnioskéw, po uprzednim :

1) przedlozeniu przez klienta pism oraz ewentualnych dokumentéw wskazujacych na
ostateczne rozstrzygnigcie sprawy przez merytorycznie wlasciwych czlonkéw
Kierownictwa Urz¢du;

2) wniesieniu skargi lub wniosku na pismie lub ustnie do protokétu

2.Listg oséb zapisanych do Prezydenta Wroctawia Zespot ds. Skarg i Wnioskéw przekazuje
do Biura Prezydenta najp6Zniej w przeddzien spotkania do godz. 13.00.

3.0dpowiedZ na skarge (wniosek) przygotowuje lub zleca wiasciwym komérkom
organizacyjnym Urzedu Zesp6l ds. Skarg i Wnioskéw zgodnie z dyspozycja Prezydenta
Wroclawia.

§ 10

1.Wiceprezydenci Wroclawia, Sekretarz Miasta Wroclawia , Skarbnik Miasta Wroclawia,
Dyrektorzy Departamentéw oraz Dyrektorzy pozostalych komérek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego Wroclawia lub wyznaczone przez nich osoby przyjmuja klientéw w sprawach
skarg i wnioskéw w $rody w godz. od 14.30 do 16.30.

2.Informacje o dniach i godzinach przyjeé¢ klientéow w sprawach skarg i wnioskéw powinny
by¢ wywieszone w widocznym miejscu w Urzedzie Miejskim Wroclawia.

3.0bshigg organizacyjna przyjeé (w tym zapisy) klientéw w sprawach skarg i wnioskéw
przez osoby wymienione w ust. 1 prowadza wyznaczeni przez nich pracownicy
nadzorowanych komérek organizacyjnych.

§11
1. Komorki organizacyjne Urz¢du przedkladaja w Zespole ds. Skarg i Wnioskéw roczna
informacj¢ z rozpatrzonych skarg i wnioskéw wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 do
Zarzadzenia w terminie 15 dni po uplywie okresu sprawozdawczego. _
2. Zespol ds. Skarg i wnioskéw sporzadza sprawozdanie zbiorcze w oparciu o nadeslane
informacje o ktérych mowa w ust.1 oraz skargi i wnioski zarejestrowane w CRSiW.

§12
Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierzam Dyrektorom komorek organizacyjnych

Urzedu Miejskiego Wroctawia , a nadzoér nad jego przestrzeganiem — Sekretarzowi Miasta
Wroclawia.

§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 12/05
Prezydenta Wroclawia
z dnia 4 marca 2005 r.

Protokoél

przyjecia  skargi - wniosku wniesionej (go) ustnie*)

w dniu 200...Tr. w

(nazwa komérki organizacyjnej)

Pan ( Pani) *

zamieszkaly(a) w

---------------

-------------

-----------

-----------

*) niepotrzebne skresli¢



Whnoszacy dolacza do protokolu nastgpujgce zalgczniki:
1) crcreticisentonentaniasnsansasssnsnsnnestsansssnasnssssnsnsseaes et ateaseeses It N IR SRR AR S s TR eSS A b s S  b b 0 b
2)

3) eartsnserestessssssisasstaesesstesssttsanressRsessabaRsansesensraranTes

4) .

3)

Whneszacy wskazuje na nastgpujgce dowody i wnosi o przesluchanie nastgpujgcych
swiadkow:

1)
2)ucrcsressrerssnsentnsssesessssressassnsisnissassrseanasarsssrnsssta eSO NS Ae e A S OSIASES AT SR RER RIS S SRR s s s e A e SR 0
3)..
4).
5).

Na stronie ..... protoOKohl W WICESZU .......ccicvcnnreninirnsressmssemesssssescasessonssnssssnsnsosasssssansansas
skreslono wyrazy '

WPISANO WYTAZY . eereereeserssrnsrermsassesssssssessasasssssnsonsasstssssssssasssssassssnssrsnsnsassassnmsassssasssssresessessssenssines

Protokél ninicjszy zostal wnoszacemu odczytany .

Protokél sporzadzil(a):

/imi¢, nazwisko i stanowisko sluzbowe/

(podpis wnoszacego lub osoby przez niego
upowaznionej*)

*} niepotrzebne skreslié
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