Zarzadzenie Nr 1164 / 2014
Prezydenta Miasta Sopotu
z dnia 31 stycznia 2014 r.

w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w
Urzedzie Miasta Sopotu.

Na podstawie art. 253 8§ 1-4 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. -
Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz. U. z 2013r. poz. 267 ) oraz §
3 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. . w sprawie
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. .Nr S, poz.46)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

W Urzedzie Miasta Sopotu obowiazuja nastepujace dni i godziny przyjec

interesantow w sprawie skarg i wnioskow:

1) Prezydent Miasta — codziennie w godzinach odrebnie ustalonych,,

2) Wiceprezydenci - w kazdy czwartek miesigca od godz. 13°°,

3) Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta, Naczelnicy Wydzialow 1 Kierownicy
Referatow — w kazda srode od godz. 13°°,

4) pozostali pracownicy — codziennie w godzinach pracy.

§2

1. Wydzial Organizacji i Kadr koordynuje rozpatrywanie skarg i prowadzi

centralny rejestr skarg i wnioskow Urzedu Miasta Sopotu.
2. Rejestr skarg i wnioskow zawiera nastepujace rubryki:

1) numer porzadkowy i data wplywu,

2) imie i nazwisko petenta lub nazwe instytucji, urzedu itp.,

3) adres petenta, instytucji, urzedu itp.,

4) przedmiot skargi lub wniosku,

5) data zlecenia zatatwienia,

6) komu zlecono zalatwienie,

7) termin zalatwienia,

8) data wplywu po zalatwieniu,

9) sposob zalatwienia,

10) data wyslania zawiadomienia,

11) kogo zawiadomiono.

§3

1. Skargi i wnioski moga by¢ zglaszane pisemnie, telegraficznie lub za
pomoca dalekopisu, telefaxu, poczty elektronicznej , a takze ustnie do
protokotu.



2. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie
sporzadza protokol (wzor stanowi zalacznik), ktoéry podpisuje wnoszacy
skarge lub wniosek i przyjmujacy zgloszenie.

3. Przyjmujacy skargi i wnioski potwierdza zlozenie skargi lub wniosku,
jezeli zazada tego wnoszacy.

§4

1. Skarge lub wniosek adresowane do wlasciwego organu i przeslane w
odpisie do innego organu rozpatruje i zalatwia, w ramach swojej
wlasciwosci, organ, do ktorego byly adresowane.

2. Jezeli skarga lub wniosek zostala wniesiona do organu, ktory nie jest
wlasciwy do jej rozpatrzenia, nalezy niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w
terminie 7 dni przekaza¢ wlasciwemu organowi zawiadamiajac o tym
wnoszacego lub wskazac¢ wnoszacemu wlasciwy organ.

3. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu
przez rozne organy, organ, do ktorego wniesiono skarge lub wniosek,
rozpatruje sprawy nalezace do jego wlasciwosci, a pozostale przekazuje
niezwlocznie, nie poézniej jednak niz w terminie 7 dni, wlasciwym
organom, przesylajac odpis skargi lub wniosku i zawiadamia o tym
rownoczesnie wnoszacego skarge.

§5

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

§6

Pracownicy Urzedu obowiazani sa przyjmowac poza kolejnoscia oraz
zalatwiac¢ sprawy w pierwszej kolejnosci:

1) Postow i Senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej,

2) Radnych Rady Miasta Sopotu.

§7

1. Przedmiotem skargi, zgodnie 2z art. 227 Kodeksu Postepowania
Administracyjnego (KPA), moze by¢é w szczegolnosci zaniedbanie lub
nienalezyte wykonywanie zadan przez wlasciwe komorki organizacyjne
Urzedu Miasta i ich pracownikow oraz kierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych, naruszenie praworzadnosci lub interesow skarzacych, a
takze przewlekle lub biurokratyczne zatatwianie skarg.

2. Przedmiotem wniosku, zgodnie z art. 241 KPA, moze by¢ w szczegolnosci
sprawa  ulepszenia organizacji 1 wzmocnienia praworzadnosci,
usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony wlasnosci,
lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.



§9

Zgloszone skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrywane i zalatwiane z nalezyta
starannoscia bez zbednej zwloki, wnikliwie i terminowo, zgodnie z zasadami
okreslonymi w Kodeksie Postepowania Administracyjnego oraz w przepisach
wykonawczych do tej ustawy.

§ 10

Skarge rozpatruja:

1) Rada Miasta Sopotu — na dzialalnos¢ Prezydenta Miasta,

2) Prezydent Miasta — na dzialalnos¢ Wiceprezydentow, Skarbnika Miasta,
Sekretarza Miasta, podleglych bezposrednio Naczelnikow Wydzialow,
Kierownikow Referatow 1 pracownikow zajmujacych samodzielne
stanowiska,

3) Wiceprezydenci, Sekretarz Miasta 1 Skarbnik Miasta — na dzialalnosc
podleglych bezposrednio Naczelnikow Wydziatlow, Kierownikéw Referatow
i pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska,

4) Naczelnicy Wydzialow i Kierownicy Referatow na dziatalnos¢ podleglych
pracownikow.

§ 11

Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia
tej osobie ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci
stuzbowe;.

§12

Kontrole, nadzér oraz koordynacje w zakresie organizacji przyjmowania 1
rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow sprawuje Sekretarz Miasta.

§ 13

Traci moc zarzadzenie Nr 47/2003 Prezydenta Miasta Sopotu z dnia 12
marca 2003r.

§ 14

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

PREZYIYENT 4




