ZARZADZENIE NR £.10.../2023
PREZYDENTA MIASTA ELBLAG

7 dnia ’5\\PUQ 2023 1.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow przez
Prezydenta Miasta Elblag

Na podstawie §48 ust. | Regulaminu  Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Elblagu  (Zarzadzenie
Nr 240/2023 Prezydenta Miasta Elblag zdnia 21 czerwea 2023 r.) w zwiazKu zart. 253 ustawy 7 dnia
4 czerwea 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tj. Dz. U. 22033 r. poz. 775 7 podzn. zm.)
zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin  organizacji przyjmowania irozpatrywania skarg iwnioskow przez
Prezvdenta Miasta Elblag, stanowigey zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.
§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr226/2019 Prezydenta Miasta Elblag 7z dnia 30[kwietnia 2019 r. w sprawie

zatwierdzenia Regulaminu organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow przez Prezydenta
Miasta Elblag.

§ 3. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do zarzadzenja Nr 230 2023

Prezydenta Miasta Elblgg

Regulamin organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow przez Prezydenta Miasta Elblag

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin okresla  zasady organizacji przyjmowania i rozpatrywania | skarg i wnioskow przez
Prezydenta Miasta Elblag.

§ 2. Przez uzyte w niniejszym Regulaminie pojecia nalezy rozumieé:

I) Centralny Rejestr Skarg 1 Wnioskow (CRSiW) - ewidencje skarg i wnioskow wplywajacych do Prezydenta
Miasta Elblag w trakcie roku kalendarzowego:

2) Skarga - pismo zgodne z definicjg art. 227 Kodeksu postgpowania administracyjnego. ktorego przedmiotem
... moze byc w szezegolnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan przez wlasciwe organy albo
przez ich pracownikow, naruszenie praworzgdnosci lub interesow skarzacydh, a takze przewlekle lub
biurokratyczne zalatwienic spraw":

3) Wniosek - pismo  zgodne 7z definicjy art. 241 Kodeksu  postepowania  administracyjnego, ktorego
przedmiotem”... moga by¢ w szczegolnosci sprawy ulepszania organizacji, wzmocnienia praworzadnosci,
usprawnicnia pracy 1 zapobiegania naduzyciom, ochrony wiasnosci. lepszego zaspokajania potrzeb
ludnosci™;

4) Interwencja - sprawg zgloszong przez interesanta, ktora nie nosi znamion skargi lub wniosku;
5) Wnoszacy - osobg skltadajgcg skarge lub wniosek do Prezydenta Miasta Elblag:

0) Kodeks postgpowania administracyjnego (Kpa) - ustawg z dnia 14 czerwea 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego;

7) Prezydent - Prezydenta Miasta Elblag:

8) Wiceprezydent - Wiceprezydenta Miasta Elblag;
9) Skarbnik - Skarbnika Miasta Elblgg:

10) Sekretarz - Sekretarza Miasta Elblag:

I'1) Urzad - Urzad Miejski w Elblggu;

12) Elektroniczny Obieg Dokumentow (EOD) - system elektronicznego obiegu dokumentow obstugujacy
pelen obieg Korespondencji oraz umozliwiajacy kontrolg przeptywu dokumentpw w Urzgdzie Miejskim
w Elblagu:

13) Komorka organizacyjna - komorki organizacyjne Urz¢du wymienione w Regpilaminie Organizacyjnym
Urzedu Miejskiego w Elblggu:;
14) Dyrektor komorki organizacyjnej - Dyrektora Departamentu lub Biura, o ktorych mowa w Regulaminie
Organizacynym Urze¢du Miejskiego w Elblggu;

15) Miejska jednostka organizacyjna - jednostk¢ organizacyjng wymieniong w zataczniku do Zarzadzenia
w sprawie ogloszenia  wykazu  miejskich jednostek organizacyjnych 7z wylpezeniem  spolek  prawa
handlowego. w ktorych Gmina Miasto Elblag posiada udziaty:

16) Kicrownik miejskiej jednostki organizacyjnej - kierownika jednostki organizacyjne] wymieniong)
w zalaczniku do  Zarzadzenia  w sprawie ogloszenia  wykazu miejskich jednostek organizacyjnych
7 wylaczeniem spolek prawa handlowego, w ktorych Gmina Miasto Elblgg posiada udzialy.




Rozdzial 2.
Przyjmowanie skarg

§ 3. 1. Skarga moze by¢ wniesiona pisemnie, taksem, elektronicznie (w tym e-mailem za posrednictwem
poczty elektronicznej. badz Elektroniczne) Platformy Uslug Administracii Publicznej - ePUAP). ustnie do
protokotu. Ze¢ skargi wniesionej ustnie sporzadza si¢ protokol. Protokot winien zawiera¢ imi¢ 1 nazwisko oraz
adres Wnoszgeego skarge, imi¢ nazwisko oraz stanowisko osoby przyjmujgcej skargg, opis przedmiotu skargi,
nazwe ewentualnych zalgeznikow. date i podpisy. Skarge do protokotu moze przyjac¢ kazdy pracownik na
stanowisku pracy.

2. Wzor protokolu przyjecia skargi stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§ 4. Skarga musi zawicerac imig, nazwisko i adres Wnoszacego. Skargi niczawicrajgee imienia, nazwiska
i adresu pozostawia sig bez rozpoznania.

§ 5. 1. Prezydent, Wiceprezydenci. Sekretarz oraz Skarbnik przyjmuja w sprawie skarg we wtorki
w godzinach od 11.00 do godz. 17.00. Kolejnos¢ przyjeé interesantow przez Prezydenta, Wiceprezydentow
\ Qekretarza ustala Biuro Prezydenta Miasta wyznaczajge  date i vodzing spotkania. Kolejnos¢ przyjec
interesantow przez Skarbnika wyznacza pracownik Departamentu Skarbnika Miasta.

2. Dyrektorzy 1 pracownicy komorek organizacyjnych przyjmujg interesantow w sprawie skarg codziennie
w godzinach pracy Urzedu,

Rozdzial 3.
Tryb postepowania przy rozpatrywaniu skarg

§ 6. Kwalifikacji pisma jako skargi moze dokona¢ Prezydent bydz Wiceprezydent, Sekretarz, Skarbnik lub
Dyrektor Departamentu Kontroli i Monitoringu.

§ 7. 1. Pismo. ktore wplyngto bezposrednio do komorki organizacyjnej noszace znamiona skargi winno
niezwlocznie zosta¢ przekazane do Biura Prezydenta Miasta celem dokonania dekretacyi przez Prezydenta.

2. Pismo po zakwalifikowaniu go jako skargi winno zosta¢ przekazane do Departamentu Kontroli
i Monitoringu, ktory prowadzi dalsze postgpowanie. Zgloszenie winno odbywac si¢ wylacznie poprzez system
1OD.

3. Komorki organizacyjne oraz w razie potrzeby miejskie jednostki organizacyjne zobowigzane sg do
udzielenia  wyjasnien i udostgpnienia  dokumentacyi niezbednej do  rozpatrzenia  skargi pracownikowi
satrudnionemu na stanowisku ds. kontroli wewngtrzne) w Departamencie Kontroli i Monitoringu. Projekt
odpowiedzi na skarge przygotowuje pracownik na stanowisku ds. kontroli wewnetrznej, po zaakceptowaniu
przez Dyrektora Departamentu Kontroli i Monitoringu przekazywany jest Prezydentowi celem akeeptacyi
| podpisania.

4. Skargi wniesione do Prezydenta podlegaja rejestracjii w CRSIW  prowadzonym w Departamencie
Kontroli i Monitoringu. CRSIW prowadzony jest na kazdy rok kalendarzowy 1 zawiera dane Wnoszgcego,
przedmiot skargi, uzasadnienic odpowiedzi. datg wplywu skargi oraz datg udzielenia odpowiedzi. Niezaleznie
od ewidencji  skarg i wnioskow prowadzonej przez  Departament Kontroli 1 Monitoringu, komorki
organizacyjne rejestrujg pisma na zasadach ogolnych wynikajacych z obowigzujgeej instrukeji kancelaryjne).

5. Skargi rozpatrywane sy niezwlocznie nie dluzej niz w terminie jednego miesigea od daty wplywu do
Urzedu. W przypadku skarg, ktore wplynely e-mailem termin nalezy liczyc od daty wplywu na adres poczty
clektronicznej. W uzasadnionych przypadkach przedtuza si¢ termin udzielenia odpowiedzi wyznaczajac nowy
termin zalatwienia sprawy zgodnie 7 przepisami Kodeksu postgpowania administracyjnego. Nowy termin
zalatwienia sprawy wyznacza Prezydent, Wiceprezydent, bydz Sckretarz, Skarbnik lub Dyrektor Departamentu
Kontroli i Monitoringu na mocy posiadanych upowaznien.

6. Odpowiedz na skarge jest dorgezana przesylka pocztowa za zwrotnym potwierdzeniem odbioru na
wskazany przez Wnoszgcego adres. Na pisemne zgdanie Wnoszgeego zawiadomienie o sposobie zatatwienia
skargi jest dorgczane elektronicznie z uzyciem bezpiccznego podpisu elektronicznego weryhkowanego za
pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu lub za posrednictwem  Elektroniczney Platformy  Ustug
Administracji Publiczne) (ePUAP).



7. W przypadku skargi. ktorej rozpatrzenie i zatatwienie nie nalezy do kompetencji Prezydenta powinna
ona byc¢ niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 7 dni przekazana za posrednictwem Departamentu Kontroli
I Monitoringu wlasciwemu organowi, o czym powiadamia si¢ Wnoszacego. Hismo o przekazaniu skargi

podpisuje Prezydent, Wiceprezydent, Sekretarz. Skarbnik lub Dyrektor Departamentu Kontroli i Monitoringu
ha mocy posiadanych upowaznien. Powyzsze skargi nie podlegajy rejestracii w CRSiW.

swroct sig¢ do Prezydenta 7 prosba o udzielenie wyjasnien, pisemne stanowisko orhz dokumentacje niezbedng
do rozpatrzenia skargi przygotowuje wlaéciwa merytorycznie komorka organizacyjna — wskazana przez
Prezydenta. Odpowiedz podpisuje Prezydent.

8. W przypadku skargi na dzialania Prezydenta, gdy Przewodniczacy Komis'jl skarg, wnioskow 1 petycji

§ 8. I. Ewidencj¢ osob zglaszajgcych si¢ do Prezydenta i Wiceprezydentow w mewuch skarg. wnioskow
I interwencji prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku ds. prowadzenja sekretariatu Prezydenta
I Wiceprezydentow w Biurze Prezydenta Miasta.

2. Jezeli wymaga tego temat spotkania uczestnicza w nim  dyrektorzy  komorek organizacyjnych,
Kierownicy micjskich jednostek organizacyjnych, ktorych sprawa dotyezy. badz Sektetarz.

3. Ewidencj¢ osob zglaszajacych si¢ do Sekretarza w sprawach skarg, wnioskow i interwencyi prowadzi
pracownik Biura Prezydenta Miasta, aw przypadku Skarbnika ewidencja w sprawach skarg. wnioskow
I interwencji prowadzona jest przez pracownika Departamentu Skarbnika Miasta.

4. Przebiceg spotkan odnotowywany jest w prowadzonych ewidencjach, o ktorych mowa w ust. | i 3.

§ 9. Do dnia 31 stycznia kazdego roku pracownik na stanowisku ds. kontrali wewnetrznej sporzadza
sprawozdanie ze skarg i wnioskow zlozonych w ubiegtym roku do Prezydenta, ktore [zatwierdza Prezydent.

Rozdzial 4.

§ 10. Do przyjecia i rozpatrzenia wnioskow stosuje si¢ odpowiednio przepisy rozdzialu 2 i rozdzialu 3.

Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe

§ I'1. W sprawach nicustalonych w niniejszym Regulaminie przy rozpatrywaniu| skarg i wnioskow stosuje
Si¢ przepisy ustawy zdma 14 czerwea 19601, Kodeks postepowania administracyjnego, przepisy
Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia & stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg 1 wnioskow (Dz.U. 2002, Nr 5 poz.46) oraz przepisy wewnetrzne obowiazujace w Urzedzie.
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Zalgcznik

do Regulaminu organizacy
przyjmowania i rozpatry wania
skarg i wnioskow

przez Prezydenta Miasta Elblag

PROTOKOL
z ustnego przyjecia skargi

“' dniu........................

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

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

(adres wnoszgeego skarge )

OPIS PRZEDMIOTU SKARGI: L

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

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

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

[

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

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(doktadny adres)
Protokol niniejszy zostal wnoszacemu odezytany.

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

(podpis wnoszgeego skargy) (e, nazwisko, podpis 1 stanowisko sfuzbowe
prey mujgeego skarge)

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Gmina Miasto Elblgg z siedzibg przy

ul. Lacznosci 1, 82-300 Elblag, reprezentowana przez: Prezydenta Miasta Elblag.

1) Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych,

kontakt: tel. 55 239 33 28, e-mail: iod@umelblag.pl

2) Dane osobowe przetwarzane beda w celu rozpatrzenia skargi na podstawie Dzialu VI ustawy 7 dnia 14
czerwea 1960 r. Kodeks postgpowania administracy jnego oraz Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia

8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

3) Podawane dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji wskazanych w pkt. 2
celow, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy prawa.

4) Podanie danych osobowych jest obowigzkowe wynikajace z przepisow prawa.

5) Posiadaja Panstwo prawo dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania.

6) Posiadaja Panstwo prawo do zlozenia skargi do organu nadzorczego: Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2. 00-193 Warszawa.
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Uzasadnienie

Zarzadzenie uwzglednia zmiany organizacyjne wynikajgce z postanowien Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Elblagu.

Zarzadzenie nie rodzi skutkow finansowych.

HYRERTOR NEPARTAMENTY

J(Lu a Belz




