








ZARZĄDZENIE  Nr  413/IV/03


PREZYDENTA MIASTA  ŁODZI


z dnia  9  kwietnia 2003 r.











w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków przez Prezydenta Miasta, Wiceprezydentów Miasta, Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta oraz komórki organizacyjne Urzędu Miasta Łodzi.








Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 oraz z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806) w związku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2  ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1592 oraz z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688 i Nr 214, poz. 1806) oraz art. 223 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca  1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z 2001 r. Nr 49, poz. 509 oraz z 2002 r. Nr 113, poz. 984, Nr 169, poz. 1387) i rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków (Dz. U. Nr 5, poz. 46) 





zarządzam, co następuje:








§ 1. Ustalam „Instrukcję  w  sprawie  organizacji  przyjmowania  i  rozpatrywania  skarg i wniosków przez Prezydenta Miasta i Wiceprezydentów Miasta, Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta oraz komórki organizacyjne Urzędu Miasta Łodzi”, stanowiącą załącznik do zarządzenia, zwaną dalej Instrukcją. 





§ 2.1. Dyrektorów  wydziałów  i  delegatur  oraz  kierowników  samodzielnych  komórek organizacyjnych Urzędu Miasta Łodzi, zobowiązuję do sprawowania nadzoru merytorycznego nad załatwianiem skarg i wniosków, stosownie do właściwości rzeczowej.


2. Kontrolę  prawidłowości  oraz  terminowości  rozpatrywania  i  załatwiania  skarg i wniosków, o których mowa w ust. 1 oraz § 3 ust.2 zarządzenia, sprawuje Koordynator Biura Kontroli i Skarg.





§ 3.1. Kierowników jednostek organizacyjnych miasta zobowiązuję do:


zapewnienia prawidłowej organizacji przyjmowania oraz terminowości załatwiania skarg i wniosków w ramach właściwości rzeczowej jednostki organizacyjnej,


przedkładania, z zastrzeżeniem ust. 2, na wniosek nadzorującego wydziału lub delegatury Urzędu Miasta Łodzi, sprawozdań z realizacji skarg i wniosków.


2. Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej i Straż Miejska przedkładają sprawozdania z realizacji skarg i wniosków w terminie określonym w Instrukcji.














§ 4. Traci moc zarządzenie Nr 75/2001 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 9 października 2001 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków przez Zarząd Miasta Łodzi oraz komórki organizacyjne Urzędu Miasta Łodzi, zmienione zarządzeniem Nr 37/02 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 20 maja 2002 r.





§ 5. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem wydania.




















PREZYDENT MIASTA








Jerzy KROPIWNICKI





































































































Załącznik 


do zarządzenia Nr 413/IV/03


Prezydenta Miasta Łodzi 


z dnia 9 kwietnia 2003 r.








INSTRUKCJA


w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków przez Prezydenta Miasta, Wiceprezydentów Miasta, Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta oraz komórki organizacyjne Urzędu Miasta Łodzi.








I. Postanowienia ogólne.





§ 1. Przez skargi i wnioski należy rozumieć - niezależnie od formy ich wniesienia - wystąpienia indywidualne i zbiorowe obywateli oraz wystąpienia organizacji, instytucji i innych podmiotów, dotyczące wykonywania przez miasto zadań publicznych, składane w interesie publicznym, własnym lub innej osoby za jej zgodą.





§ 2. Przedmiotem skargi może być w szczególności zaniedbanie lub nienależyte wykony- wanie zadań przez komórki organizacyjne Urzędu Miasta Łodzi, zwanego dalej Urzędem, jednostki organizacyjne miasta albo przez pracowników samorządowych, naruszenie praworządności lub interesów skarżących, a także przewlekłe lub biurokratyczne załatwianie spraw.





§ 3. Przedmiotem wniosku mogą być w szczególności sprawy ulepszenia organizacji wzmocnienia praworządności, usprawnienia pracy i zapobiegania nadużyciom, ochrony własności, lepszego zaspokajania potrzeb ludności.





§ 4. Skargi i wnioski mogą być wnoszone pisemnie, ustnie do protokołu oraz w innych formach (np. telefonicznie, za pośrednictwem INTERNETU).








II. Przyjmowanie interesantów w sprawach skarg i wniosków.





§ 5.1. W sprawach skarg i wniosków interesantów przyjmują:


Prezydent Miasta i Wiceprezydenci - we wtorki w godzinach od 900 do 1200 i od 1400 do 1600,


Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta, dyrektorzy wydziałów i delegatur lub ich zastępcy oraz kierownicy samodzielnych komórek organizacyjnych - we wszystkie dni robocze w ramach swoich możliwości czasowych oraz w każdy wtorek w godzinach od 900 do 1200 i od 1400 do 1700,


imiennie wyznaczeni pracownicy Biura Kontroli i Skarg, oraz pracownicy  wydziałów, delegatur i samodzielnych komórek organizacyjnych Urzędu - w ciągu całego czasu pracy Urzędu.


Osoby wymienione w ust.1 pkt.1 i 2 przyjmują interesantów w obecności wyznaczonego pracownika.


Skargi i wnioski przekazywane osobiście przez posłów na Sejm, senatorów i radnych przyjmowane są w ciągu całego czasu pracy.


Jeżeli wtorek jest dniem wolnym od pracy przyjęcia, o których mowa w ust. 1 pkt 1 i 2  ulegają przesunięciu na najbliższy dzień roboczy.


4. Informacja o dniach i godzinach przyjęć interesantów w ramach skarg i wniosków podlega wywieszeniu w widocznym miejscu w siedzibie Urzędu i jego delegatur.





§ 6. Biuro Kontroli i Skarg organizuje przyjęcia interesantów zgłaszających się w sprawach skarg i wniosków do osób wskazanych w §5 ust. 1 pkt 1. Skargi i wnioski będące przedmiotem bezpośredniej interwencji u tych osób winny zostać uprzednio rozpatrzone przez właściwe komórki organizacyjne Urzędu bądź jednostki organizacyjne miasta.





§ 7.1. Dyrektorzy wydziałów i delegatur oraz kierownicy samodzielnych komórek organiza-cyjnych zapewniają należytą organizację przyjęć interesantów bez narażania ich na potrzebę wielokrotnego przychodzenia do Urzędu czy też zbędne wyczekiwanie na przyjęcie.


2. Skarżący lub wnoszący wniosek winien w miejscu zgłoszenia otrzymać wyczerpującą informację na temat możliwości załatwienia sprawy.








Kwalifikowanie oraz ewidencja skarg i wniosków.





§ 8.1. Wystąpienia  otrzymane  na  piśmie  kwalifikują  jako  skargi  lub  wnioski  osoby wymienione w §5 ust. 1 pkt 1 i 2 oraz Koordynator Biura Kontroli i Skarg.


W przypadku zgłoszenia skargi lub wniosku ustnie, sporządzany jest protokół, który podpisują wnoszący skargę lub wniosek i przyjmujący zgłoszenie,


W przypadku, gdy skargę lub wniosek zgłoszono w sposób uniemożliwiający podpisanie protokołu przez zgłaszającego, osoba przyjmująca sporządza protokół, który podlega rozpatrzeniu na zasadach i w terminach określonych w niniejszej Instrukcji.


Wzór protokółu przyjęcia skargi lub wniosku, o którym mowa w ust. 2 stanowi załącznik Nr 1 do Instrukcji. 





§ 9. 1. Wystąpienia zakwalifikowane jako skargi lub wnioski podlegają zaewidencjonowaniu w rejestrze skarg i wniosków, prowadzonym przez komórki organizacyjne Urzędu.


Wzór rejestru, o którym mowa w ust. 1 stanowi załącznik Nr 2 do Instrukcji.


Rejestry skarg i wniosków prowadzą wyznaczeni imiennie pracownicy, którzy ponoszą odpowiedzialność za:


kontrolę terminowości załatwiania zarejestrowanych skarg i wniosków - w przy- padku, gdy załatwienie sprawy leży w gestii komórki organizacyjnej Urzędu, w której dokonano rejestracji,


niezwłoczne przekazanie skargi lub wniosku:


do wydziału, delegatury lub samodzielnej komórki organizacyjnej Urzędu stosownie do właściwości rzeczowej - w przypadku zarejestrowania skargi lub wniosku, którego rozpatrzenie i załatwienie leży w gestii innej komórki organizacyjnej  Urzędu,


organowi właściwemu do rozpatrzenia i załatwienia sprawy - w przypadku zarejestrowania skargi lub wniosku, którego rozpatrzenie i załatwienie nie leży w kompetencjach Prezydenta Miasta.





IV. Rozpatrywanie i załatwianie skarg i wniosków.





§ 10.1. W toku rozpatrywania skargi lub wniosku należy wziąć pod uwagę wszystkie okoliczności sprawy. 


Załatwienie skargi lub wniosku polega na rozstrzygnięciu, wydaniu poleceń, usunięciu stwierdzonych uchybień i w miarę możliwości przyczyn ich powstania, podjęciu innych stosownych środków oraz zawiadomieniu w sposób wyczerpujący skarżącego (zgłaszającego wniosek) o wynikach rozpatrzenia, dokonanych rozstrzygnięciach, wydanych poleceniach lub podjętych innych stosownych środkach i działaniach. 





§ 11.1. Skargi i wnioski powinny być rozpatrzone bez zbędnej zwłoki nie później jednak niż w terminie jednego miesiąca od daty otrzymania tj. daty wpływu bądź zgłoszenia. 


W przypadku nie załatwienia skargi lub wniosku w terminie określonym w ust. 2 stosuje się przepisy art. 36 - 38 Kodeksu postępowania administracyjnego. 


Posłowie na Sejm, senatorowie i radni, którzy wnieśli skargę lub wniosek we własnym imieniu albo przekazali do załatwienia skargę lub wniosek innej osoby, powinni być zawiadomieni o sposobie załatwienia skargi lub wniosku, a gdy ich załatwienie wymaga zebrania dowodów, informacji lub wyjaśnień - także o stanie rozpatrzenia skargi lub wniosku, najpóźniej w terminie czternastu dni od dnia ich otrzymania.





§ 12. Jeżeli skarga lub wniosek dotyczy spraw podlegających rozpatrzeniu przez różne komórki organizacyjne Urzędu, odpowiedź zbiorczą na temat sposobu załatwienia skargi lub wniosku opracowuje wydział, delegatura lub samodzielna komórka organizacyjna Urzędu właściwa merytorycznie dla większości spraw objętych skargą lub wnioskiem, a w  przypadku wystąpienia sporu w tym zakresie - odpowiedź opracowuje komórka organizacyjna wskazana przez Sekretarza Miasta.





§ 13.  Skargi i wnioski nie zawierające imienia i nazwiska oraz adresu wnoszącego /anonim/ pozostawia się bez rozpoznania.





§ 14.1. Skargi i wnioski oraz inne informacje krytyczne noszące znamiona skargi lub wniosku opublikowane w prasie, radiu lub w telewizji są załatwiane na zasadach i w terminach określonych w niniejszej Instrukcji.


2. Załatwianie spraw o których mowa w ust. 1, koordynuje Dyrektor Biura Prasowego.














V. Postanowienia końcowe





§ 15.1. Dyrektorzy wydziałów i delegatur  oraz kierownicy samodzielnych komórek organiza- cyjnych Urzędu zobowiązani są do:


dokonywania, nie rzadziej niż jeden raz w roku, analiz zgłoszonych skarg i wniosków,


sporządzania rocznych sprawozdań z realizacji skarg i wniosków oraz składania ich do Biura  Kontroli i Skarg w terminie do dnia 31 stycznia roku następnego,


wykorzystywania materiałów zawartych w skargach i wnioskach do ochrony interesu społecznego i słusznego interesu obywateli, likwidacji przyczyn skarg oraz usprawniania działalności kierowanych komórek organizacyjnych.


2. W przypadku, gdy wyniki analizy, o której mowa w ust. 1 pkt 1 wskażą na potrzebę podniesienia kwalifikacji podległych pracowników, osoby wskazane w ust. 1 występują – na zasadach określonych odrębnie – do Ośrodka Szkoleniowego Wydziału Organizacji i Kadr z wnioskami w sprawie przeszkolenia pracowników.





§ 16. W sprawach nie uregulowanych niniejszą Instrukcją stosuje się przepisy Kodeksu postępowania administracyjnego.











































































































Załącznik Nr 1


do Instrukcji 








PROTOKÓŁ


przyjęcia podania - skargi - wniosku wniesionego(ej) ustnie */








	W dniu...............................200....r. w ..............................................................................


...................................................................................................................
