ZARZADZENIE Nr-2 91 2018

. PRZEWODNICZACEGO ZARZADU
GORNOSLASKO-ZAGLEBIOWSKIEJ METROPOLII

z dnia/1 maja 2018 r.

W sprawie przyjecia procedury organizacji przyjmowania oraz rozpatrywania
skarg i wnioskoéw w Urzedzie Metropolitalnym
Goérnoslasko-Zagtebiowskiej Metropolii w Katowicach

Dziatajgc na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy z 9 marca 2017 r. o zwigzku metropolitalnym
w wojewodztwie $lgskim (Dz. U., poz. 730) w zw. z art. 43 ust. 1 i 3 ustawy z 5 czerwca 1998 r.
0 samorzgdzie wojewodztwa (tekst jednolity: Dz. U. z 2017 r., poz. 2096, z pdzn. zm.), ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity: Dz. U. z 2017, poz. 1257
z pézn. zm.) w zwigzku z § 3 ust. 1 rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r.
w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. nr 5, poz.46 z pézn.
zm.) oraz § 6 ust. 1 pkt 9 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Metropolitalnego Goérnoslgsko-
Zagtebiowskiej Metropolii z dnia 28 marca 2018 r.

zarzadza sig, co nastepuje:
§1
Woprowadza sie procedure organizacji przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow

w Urzedzie Metropolitalnym Gornoslasko-Zagtebiowskiej Metropolii w  Katowicach,
stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie kierownikom komoérek organizacyjnych.
§3
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Departamentu Organizacii

i Zarzgdzania.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Przewodniczagy,Zarzadu
Goérnoslasko-Zagiebibwskiej Metropolii

Kazimierz/KKarolczak






Zatgcznik do Zarzadzenia Nr.49/ 2018
Przewodniczacego Zarzadu
Gérnoslgsko-Zagtebiowskiej Metropolii
z dnia?/ maja 2018 r.

Procedura organizacji przyjmowania oraz rozpatrywania
skarg i wnioskéw w Urzedzie Metropolitalnym Gérnoslasko-Zagtebiowskiej Metropolii
w Katowicach

§1

. Niniejsza procedura okresla organizacje przyjmowania oraz rozpatrywania skarg
i wnioskéw, skfadanych do Urzedu Metropolitalnego Goérnoslgsko-Zagtebiowskiej
Metropolii w Katowicach zwanego dalej Urzedem.

. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw powierza
si¢ Departamentowi Organizacji i Zarzadzania, z zastrzezeniem ust.4.

. Skargi i wnioski skierowane do Urzedu, po wstepnym zbadaniu przez Departament
Organizacji i Zarzgdzania, sg przekazywane do rozpatrzenia wiasciwym komorkom
organizacyjnym Urzedu.

. Skargi na dziatalnosc Zarzadu Gornoslasko-Zagtebiowskiej Metropolii
I Przewodniczgcego Gornoslasko-Zagtebiowskiej Metropolii przekazywane
sg do Zgromadzenia Gérnoslasko-Zagtebiowskiej Metropolii.

Tryb postepowania przy skladaniu skarg/wnioskéw

§2

. Przy wnoszeniu skarg i wnioskéw stosuje sie odpowiednio § 5 Rozporzadzenia Rady
Ministrow w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw.

. Przewodniczacy Zarzadu Gornoslgsko-Zagiebiowskiej Metropolii lub osoba przez niego
upowazniona przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek,
w godzinach 14:00 — 15:30, po wczesniejszym, telefonicznym umowieniu spotkania.

. Wiceprzewodniczgcy Zarzadu, Czionkowie Zarzadu lub osoby przez nich upowaznione,
przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskéw po wczesniejszym, telefonicznym
umowieniu spotkania.

. W zakresie zadan przypisanych komoérkom organizacyjnym Regulaminem
Organizacyjnym, w sprawach skarg i wnioskoéw, obywatele s3 przyjmowani przez
Dyrektorow departamentéw/biur lub upowaznionych przez nich pracownikéw codziennie
w godzinach pracy Urzedu.

. W przypadku przyjecia skargi/wniosku do protokotu, ktéry stanowi zatgcznik
nr 1 do niniejszej procedury — protokot ten jest przekazywany do Departamentu
Organizacji i Zarzgdzania celem rejestracji w centralnym rejestrze skarg i wnioskow.

Obowigzki Dyrektoréw departament6w/biur oraz pracownikéw
zwigzane z procedura rozpatrywania skarg/wnioskow

§3

. Wszystkie skargi i wnioski w rozumieniu Kodeksu postepowania administracyjnego
wptywajace do Urzedu bez wzgledu na adresata i forme, podlegaja zgtoszeniu
w Departamencie Organizacji i Zarzgdzania w celu ewidencji w centralnym rejestrze skarg
i wnioskow.

. Za rejestracj¢ skarg i wnioskow w rejestrze centralnym odpowiedzialnosé ponosza
dyrektorzy departamentéw/biur wiasciwych komérek organizacyjnych Urzedu.

. Komérki organizacyjne Urzedu zobowigzane sg do rozpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskow z nalezytg starannoscig i wnikliwoscig, w trybie okreslonym przepisami

1



Kodeksu postepowania administracyjnego i Rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

4. Skargi i wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego
pozostawia sie bez rozpoznania.

5. Odpowiedzialno$¢ za prawidiowe i terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskow ponoszg
dyrektorzy wtasciwych komarek organizacyjnych Urzedu.

6. Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu — dyrektorzy
departamentéw/biur sg zobowigzani do wzywania wnoszgcego skarge lub wniosek
do ztozenia, w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania wezwania, wyjasnienia
lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusunigcie tych brakéw spowoduje pozostawienie
skargi lub wniosku bez rozpoznania.

7. Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi powinno zawiera¢ uzasadnienie
faktyczne i prawne oraz pouczenie o tresci art. 239 ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego.

8. Osoby prowadzgce sprawy z zakresu skarg i wnioskow we wiasciwych komérkach
organizacyjnych Urzedu, zobowigzane sg do biezacego przekazywania Departamentowi
Organizacji i Zarzadzania kopii udzielanych odpowiedzi na skargi/wnioski oraz
wypeinionej tabeli z podpisem Dyrektora departamentu/biura lub osoby przez niego
upowaznionej, stanowigcej zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.

9. Kopie udzielanych odpowiedzi na skargi/wnioski nalezy przekazywa¢ wraz z tabelg
za posrednictwem poczty elektronicznej do wyznaczonego pracownika Departamentu
Organizacji i Zarzadzania do czasu wdrozenia elektronicznego systemu obiegu
dokumentow, niezwlocznie po udzieleniu odpowiedzi skarzgcemu/wnioskodawcy
(wterminie  nieprzekraczajgcym dwoch dni od dnia wystania odpowiedzi
do skarzgcego/wnioskodawcy).

10. Kopie pism ws. przedtuzenia terminu udzielenia odpowiedzi na skarge/wniosek oraz
wezwania skarzacego/wnioskodawcy do uzupetnienia tresci o ktérej mowa w ust. 6 —
nalezy przekazac analogicznie do zapisow zawartych w ust. 9.

Zasady podpisywania odpowiedzi na skargi/wnioski

§4

1. Dyrektorzy departamentéw/biur podpisujg odpowiedzi na skargi i wnioski w sprawach
bedgcych w kompetencjach nadzorowanych komorek organizacyjnych Urzedu
oraz odpowiedzi na skargi i wnioski w sprawach bedacych w kompetencjach
nadzorowanych jednostek organizacyjnych.

2. W sprawach dotyczgcych bezposrednio Dyrektorow departamentow/biur wiasciwych
komorek organizacyjnych oraz pracownikow Urzedu odpowiedzi na skargi i wnioski
podpisuje Dyrektor Departamentu Organizacji i Zarzadzania lub Sekretarz Goérnoslgsko-
Zagtebiowskiej Metropolii.

3. Dyrektor Departamentu Organizacji i Zarzadzania lub osoba przez niego upowazniona
zawiadamia skarzgcego/wnioskodawce o przekazaniu skargi/wniosku do zatatwiania
witasciwym organom zgodnie z zakresem ich kompetencji lub wskazuje mu wiasciwy
organ.

Postanowienia koncowe

§5
1. Dyrektor Departamentu Organizacji i Zarzadzania na biezgco sprawuje nadzor
nad terminowym i prawidtowym zatatwianiem skarg i wnioskoéw przez witasciwe komorki
organizacyjne Urzedu.
2. Wyznaczony pracownik Departamentu Organizacji i Zarzgdzania przygotowuje
dla Dyrektora Departamentu Organizacji i Zarzadzania pétroczng informacje dotyczaca



liczby oraz terminowosci i zasadnosci rozpatrywania skarg i wnioskéw, przekazywana
drogg mailowa nie pézniej niz do 15 dnia miesigca nastepujgcego po pétroczu.

3. Akta rozpatrzonych skarg i wnioskéw gromadzone s3 i przechowywane w komérkach
organizacyjnych Urzedu, ktére je rozpatrzyty.

4. Zapisow zawartych w niniejszej procedurze nie stosuje sie, jezeli przepisy szczegbéine
stanowig inaczej.






Zatgcznik Nr 1 do Procedury organizacji
przyjmowania oraz rozpatrywania skarg
i wnioskow w Urzedzie Metropolitalnym
Gérnoslasko-Zagtebiowskiej Metropolii

PROTOKOL
przyjecia skargi/wniosku
w Urzedzie Metropolitalnym Goérnoslasko-Zagtebiowskiej Metropolii
w Katowicach

Whnoszacy skarge/wniosek:
— przyjmowany byt w opisanej sprawie w komoérce organizacyjnej Urzedu

MetropolitalNego ...

— otrzymat w opisanej sprawie pisemng odpowiedzZ .................coiiiiiiii i

............................................................ WEIBI v somiononsemmsmmmopnns wns s s
(dzien, miesigc, rok)

""" (podpis przyjmujacego skarge/wniosek ) T (podpis wnoszacego skargeiwniosek)

Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r.,
poz. 922 z pédin. zm.) informujg, ze Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Przewodniczacy Zarzadu
Gdrnoslgsko-Zaglebiowskiej Metropolii z siedzibg w Katowicach, ul. Barbary 21A. Dane przetwarzane sa w celu rozpatrzenia
skargi/wniosku, udzielenia odpowiedzi skarzgcemu/wnioskodawcy i moga by¢ przekazywane wlasciwym organom zgodnie
zart. 231 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity: Dz. U. z 2017 r.,
poz. 1257 z pézn. zm.). Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania. Podanie danych
wynika z przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz § 6 ust. 2 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia
2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002 r., nr 5, poz. 46).






Sprawozdanie z prowadzonego postepowania w sprawie skarg/wnioskéw rozpatrywanych

Zatgcznik Nr 2 do Procedury organizacji

przyjmowania oraz rozpatrywania

i wnioskow w  Urzedzie  Metropolitalnym

Gornoslasko-Zagtebiowskiej Metropolii

bezposrednio przez Urzad Metropolitalny
Goérnoslasko-Zagtebiowskiej Metropolii w Katowicach

NR z Centralnego Rejestru
Skarg i Wnioskéw (CRSiW)

» Nazwa komorki
organizacyjnej Urzedu,
ktéra rozpatrzyta
skarge/wniosek

» Nazwa Jednostki
podlegtej, ktorej
dziatalnosci dotyczyta
skarga/wniosek

SKARGA/WNIOSEK*

TERMINOWOSC

> data wplywu
skargi/wniosku do Urzedu

» data wystania odpowiedzi
skarzgcemu/wnioskodawcy

ZASADNOSGC

tak*

nie*

czesciowo zasadna*
(opisa¢ doktadnie w ktorej
czesci)

YV VY

KROTKI OPIS SPRAWY

“niepotrzebne skreslié

(podpis Dyrektora departamentu/biura wasciwej komorki organizacyjnej)







