w sprawie przyjecia Procedury przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow w Urzedzie
Metropolitalnym Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii w Katowicach.

Na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy z dnia 9 marca 2017 r. o zwigzku metropolitalnym w wojewodztwie
Slaskim (t.j. Dz.U. z2025rt., poz. 186) w zwiazku zart. 43 ust. 113 ustawy zdnia 5 czerwca 1998r.
o samorzadzie wojewodztwa (tj. Dz. U. z2025r1., poz. 581), ustawy zdnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 572) w zwiazku z § 3 ust. | rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
(Dz. U. 2002 r., Nr 5, poz. 46) oraz §13 ust. 2 pkt 13 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Metropolitalnego
Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii w Katowicach stanowigcego zalacznik do Uchwaty Nr 192/2025
Zarzadu Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii z dnia 27 maja 2025 r.

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Procedur¢ przyjmowania oraz rozpatrywania skarg iwnioskow w Urzedzie
Metropolitalnym Goérnoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii w Katowicach, stanowigca zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 51/2023 Przewodniczgcego Zarzadu Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii
z dnia 17 lipca 2023 r. w sprawie przyjecia procedury organizacji przyjmowania oraz rozpatrywania skarg
1 wnioskow w Urzedzie Metropolitalnym Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii w Katowicach.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych.
§ 4. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Przewodniczacy Zarzadu
Gornoslasko-Zaglebiowskiej
Metropolii

Kazimierz Karolczak
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Przewodniczacego Zarzadu Gornoslasko-Zaglgbiowskiej

Metropolii z dnia ..5...czerwca 2025 1.

GZIM

Metropolia

Procedura przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow

w Urzedzie Metropolitalnym Gérnoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii w Katowicach
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Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Uzyte w niniejszej Procedurze pojecia oznaczaja:

1. Zgromadzenie — Zgromadzenie Gornoslgsko-Zaglebiowskiej Metropolii.

2. Zarzad — Zarzad Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii.

3. Przewodniczacy Zarzadu — Przewodniczacy Zarzadu Gornos$lasko-Zagtebiowskiej Metropolii.

4. GZM — Gornoslasko-Zaglebiowska Metropolia.

5. Urzad — Urzad Metropolitalny Gornoslasko-Zagtebiowskiej Metropolii w Katowicach.

6. Sekretarz — Sekretarz Gornoslasko-Zagltebiowskiej Metropolii.

7. Departament — odpowiednia komorka organizacyjna Urzedu: Departament, Biuro, samodzielne
stanowisko.

8. Dyrektor Departamentu — osoba kierujaca Departamentem, Biurem, samodzielne stanowisko.

9. Departament DZ — Departament Zarzadu i Zgromadzenia Metropolii.
10. Departament OR — Departament Organizacji i Zarzadzania.

11. Procedura — Procedura przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow w Urzedzie Metropolitalnym
Goérnoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii w Katowicach.

12. Regulamin Organizacyjny — Regulamin Organizacyjny Urzedu Metropolitalnego Gornoslasko-
Zaglebiowskiej Metropolii w Katowicach przyjmowany uchwala Zarzadu.

13. RPW - rejestr przesytek wplywajacych.
14. CRSiW — Centralny Rejestr Skarg i Wnioskow.

15. K.p.a. — ustawa z dnia 14 czerwca 1970 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz. U.
22024 r., poz. 572).

16. klauzula RODO - informacje, o ktorych mowa w art. 13 ust. 1i2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

§ 2. 1. Niniejsza Procedura okres§la organizacje przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow
sktadanych do Urzedu.

2. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow powierza si¢ Departamentowi OR.

3. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe i terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskow ponosza Dyrektorzy
Departamentow.

4. Za kompletno$¢ dokumentow w aktach sprawy, wtym uwierzytelnienie podpiséw elektronicznych
odpowiedzialny jest pracownik merytoryczny.

5. Wszystkie skargi iwnioski w rozumieniu k.p.a. wptywajace do Urzedu, bez wzgledu na adresata
i forme, podlegaja rejestracji w CRSIW w Departamencie OR.

6. Do pism w zakresie niniejszej Procedury nalezy dotaczy¢ klauzule RODO.

7. Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne do Urzedu podlegaja niniejszej
Procedurze.

8. Wnioski sktadane przez Postow na Sejm, Senatoréw RP, Postow do PE oraz radnych rejestrowane sg
W odregbnym  rejestrze  pism 1 wnioskow  skladanych przez parlamentarzystow  prowadzonym
w Departamencie DZ i rozpatrywane sg wg odrebnych przepiséw.
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Rozdzial 2.
Wiasciwos¢ do rozpatrzenia skarg i wnioskow

§ 3. 1. Przy wnoszeniu skarg i wnioskow stosuje si¢ odpowiednio Dziat VIII k.p.a. i rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. wsprawie organizacji przyjmowania irozpatrywania skarg
i wnioskow (t.j. Dz. U. z 2002 r., Nr 5, poz. 46).

2. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomoca dalekopisu, telefaksu, poczty
elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.

3. Przewodniczacy Zarzadu lub osoba przez niego upowazniona przyjmuje obywateli w sprawach skarg
i wnioskow w kazdy wtorek, w godzinach 15:00 — 16:00, po wczeéniejszym, telefonicznym umowieniu
spotkania.

4. Zarzad lub osoby przez niego upowaznione, przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskoéw
po wczesniejszym, telefonicznym umoéwieniu spotkania.

5. W zakresie zadan przypisanych Departamentom Regulaminem Organizacyjnym, w sprawach skarg
i wnioskow, obywatele sg przyjmowani przez Dyrektorow Departamentéw lub upowaznionych pracownikow
codziennie w godzinach pracy Urzedu.

6. W przypadku przyjecia skargi/wniosku do protokotu, ktérego wzdér stanowi zalacznik nr 1
do niniejszej Procedury — protokot ten nalezy przekaza¢ do Kancelarii ogolnej Urzedu celem rejestracji w RPW.

7. Jezeli Urzad, nie jest wlasciwy do rozpatrzenia wniesionej skargi, Dyrektor Departamentu obowigzany jest
niezwlocznie, nie poézniej jednak niz w terminie 7 dni, przekaza¢ ja wlasciwemu organowi, zawiadamiajac
rownoczesnie o tym skarzacego, albo wskaza¢ mu wlasciwy organ.

8. Jezeli Urzad, nie jest wlasciwy do rozpatrzenia wniesionego wniosku, Dyrektor Departamentu obowigzany
jest w ciggu 7 dni przekaza¢ go wlasciwemu organowi. O przekazaniu wniosku zawiadamia si¢ rownoczesnie
wnioskodawcg.

9. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdzne organy, wlasciwy
Departament rozpatruje skarge lub wniosek w zakresie swoich kompetencji, a w pozostatych kwestiach Dyrektor
Departamentu przekazuje niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 7 dni wilasciwym organom,
przesylajac odpis skargi lub wniosku, zawiadamiajgc o tym jednoczesnie wnoszacego skarge lub wniosek.

10. Skargi na dziatalno$¢ Zarzadu, w tym Przewodniczacego Zarzadu oraz jednostek organizacyjnych GZM
przekazywane sg za posrednictwem Departamentu DZ do Zgromadzenia, ktore rozpatruje je na podstawie
odrgbnych przepisow.

11. Whasciwym  Departamentem  w sprawach  skarg  rozpatrywanych  przez  Zgromadzenie,
w szczegolnosci w zakresie koordynacji i obstugi administracyjnej jest Departament DZ.

12. Pracownik, ktory otrzymal skarge dotyczaca jego dziatalnosci, obowigzany jest przekazaé
ja niezwlocznie swojemu przelozonemu stuzbowemu.

Rozdzial 3.
Tryb postepowania przy skladaniu skarg/wnioskow

§ 4. 1. Skargi i wnioski wplywajace do Urzedu, przekazywane sa do Dyrektora Departamentu OR
celem dekretacji na wlasciwy Departament i rejestracji w CRSIW.

2. W przypadku uznania przez Dyrektora Departamentu pisma jako skarge lub wniosek, nalezy
je bezzwlocznie przekaza¢ w systemie EZD RP do kierownika Wydziatu Organizacji w Departamencie OR
za pomoca polecenia Do realizacji celem rejestracji w CRSIW.

3. Za rejestracje skarg i wnioskow w CRSiW oraz terminowos$¢ i prawidlowo$¢ prowadzonych spraw
odpowiedzialno$¢ ponoszg Dyrektorzy Departamentow.

4. W przypadku, gdy skarga lub wniosek dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku Departamentow,
Dyrektor Departamentu OR wyznacza Departament wiodacy odpowiedzialny za rozpatrzenie i terminowe
przygotowanie odpowiedzi. Dyrektorzy Departamentéw sg zobowigzani do przekazania informacji czastkowych
w wyznaczonym terminie do Departamentu wiodacego.

5. Skargi i wnioski powinny by¢ zalatwiane z nalezyta staranno$cig i wnikliwoscia, bez zbednej zwtoki,
nie pozniej niz w ciagu miesigca od dnia ztozenia lub wptyniecia skargi lub wniosku.
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6. W przypadku niezalatwienia skargi w terminie okreslonym w ust. 5 nalezy zawiadomi¢ wnoszacego
skarge podajac przyczyny zwloki, wskazujac nowy termin zalatwienia sprawy oraz pouczajac o prawie
do wniesienia ponaglenia.

7. W przypadku braku mozliwosci zalatwienia wniosku w terminie okre§lonym w ust. 5 nalezy w tym
terminie zawiadomi¢ wnoszgcego wniosek o czynnos$ciach podjetych w celu rozpatrzenia wniosku oraz
0 przewidywanym terminie zatatwienia wniosku. Wnoszacemu wniosek przysluguje prawo wniesienia skargi
w przypadku niezalatwienia wniosku w terminie okre§lonym wust.5albo w terminie wskazanym
w zawiadomieniu.

8. Skargi wskazane w § 3 ust. 10 przekazywane sa przez Departament DZ niezwlocznie do Komisji
Rewizyjnej Zgromadzenia wraz z wyjasnieniami.

9. Komisja Rewizyjna Zgromadzenia po rozpatrzeniu skargi przedktada projekt uchwaly w sprawie
rozpatrzenia skargi na najblizsza sesj¢ Zgromadzenia.

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

11. Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu — Dyrektorzy Departamentow
sa zobowigzani do wezwania wnoszacego skarge lub wniosek do ztozenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania
wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusunigcie tych brakow spowoduje pozostawienie
skargi lub wniosku bez rozpoznania.

12. Zawiadomienie 0 odmownym zatatwieniu skargi powinno zawiera¢ uzasadnienie faktyczne i prawne oraz
pouczenie o tresci art. 239 ustawy Kk.p.a.

13. Osoby prowadzace sprawy z zakresu skarg i wnioskow w Departamentach zobowigzane sg do biezacego
przekazywania Departamentowi OR na adres or@metropoliagzm.pl odpowiedzi na skargi/wnioski niezwtocznie
po udzieleniu odpowiedzi skarzgcemu/wnioskodawcy.

14. Osoba prowadzaca sprawe z zakresu skarg iwnioskow sporzadza sprawozdanie z prowadzonego
postepowania, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury. Sprawozdanie podpisane
kwalifikowanym podpisem elektronicznym nalezy przesta¢ do Departamentu OR na adres or@metropoliagzm.pl
niezwlocznie po zakonczeniu rozpatrywania skargi/wniosku celem uzupetnienia CRSiW.

Rozdzial 4.
Zasady podpisywania odpowiedzi na skargi/wnioski

§ 5. 1. Odpowiedzi ipisma o sposobie zalatwienia skargi/wniosku podpisywane sa kwalifikowanym
podpisem elektronicznym przez osoby upowaznione przez Przewodniczacego Zarzadu.

2. Jezeli odpowiedz udzielana jest w wersji papierowej (tradycyjnej) nalezy wydrukowa¢ co najmniej jeden
egzemplarz dokumentu celem wystania go w postaci papierowej do skarzacego/wnioskodawcy.

3. W sprawach dotyczacych bezposrednio Dyrektoréow Departamentéw oraz pracownikow Urzedu,
odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor Departamentu wlasciwego ds. kadr lub Sekretarz.

4. Odpowiedz na skarge wskazang w § 3 ust. 10 stanowi podjeta w tym zakresie uchwata Zgromadzenia,
ktora podlega przekazaniu wnoszacemu skarge.

Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe

§ 6. 1. Departament OR koordynuje przebieg procesu skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu.

2. Wyznaczony pracownik Departamentu OR przygotowuje dla Sekretarza oraz Dyrektora Departamentu OR
polroczna informacje dotyczaca liczby oraz terminowos$ci izasadno$ci rozpatrywania skarg i wnioskow.
Informacja przekazywana jest drogg mailowg nie pdzniej niz do 15 dnia miesigca nastepujgcego po potroczu.

3. Akta spraw skarg i wnioskow prowadzone sg elektronicznie w systemie EZD RP w Departamentach
merytorycznych.

4. Zapisdbw zawartych w niniejszej Procedurze nie stosuje sie, jezeli przepisy szczegodlne stanowig inaczej.

Id: FOBBF1EE-544E-4AB5-83BD-498CE41FE416. Podpisany Strona 4



Zatacznik Nr1do Procedury przyjmowania
oraz  rozpatrywania skarg i wnioskow
w Urzedzie Metropolitalnym Gornoslasko-
Zaglebiowskiej Metropolii w Katowicach

Znak Sprawy: ......c.coviiiiiiiiiiienn,

PROTOKOL
przyjecia skargi/wniosku
w Urzedzie Metropolitalnym Gérnoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii w Katowicach.

PN PN e
ZAMIESZK A Y .o . e
WdNIU .o e wnosi ustnie do protokotu nastepujaca skarge/wniosek

(podpis przyjmujacego skarge/wniosek) (podpis wnoszacego skarge/wniosek)
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Zatacznik Nr2 do Procedury przyjmowania
oraz  rozpatrywania skarg i wnioskow
w Urzedzie Metropolitalnym Gornoslasko-
Zaglebiowskiej Metropolii w Katowicach

Sprawozdanie z prowadzonego postepowania w sprawie skarg/wnioskow
rozpatrywanych bezposrednio przez
Urzad Metropolitalny Gérnoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii w Katowicach

Numer CRSIW

Znak sprawy

Nazwa Departamentu,
ktory rozpatrzyt skarge/wniosek

SKARGA/WNIOSEK*

temat skargi/wniosku

TERMINOWOSC

dochowana tak*/nie*

np.:

— data wptywu skargi/wniosku
do Urzedu nr RPW,

— data wystania odpowiedzi
skarzagcemu/wnioskodawcy
i nr RKW.

data

opis zdarzenia

WYJASNIENIE
NIEDOCHOWANIA TERMINU
(jesli dotyczy)

ZASADNOSC
tak*/nie*/czgsciowo zasadna*
(opisa¢ doktadnie w ktorej czesci)

KROTKI OPIS SPRAWY

DZIALANIA NAPRAWCZE

tak*/nie*:

1. W przypadku skargi:

— czy podjeto dzialania naprawcze
majace na celu usunigcie
nieprawidlowosci sygnalizowanych
w skardze (w odniesieniu do skarg,
w ktorych zarzuty znalazty
potwierdzenie) — krotko wskazac
jakie §rodki zaradcze podjeto.

2. W przypadku wniosku:

—  w jaki sposob wykorzystano
zgloszone wnioski.

INFORMACJE DODATKOWE
(jesli dotyczy)

*niepotrzebne skreslic

(podpis Dyrektora Departamentu)
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Uzasadnienie

Wprowadzenie aktualizacji zapisOw procedury przyjmowania irozpatrywania skarg iwnioskow
w Urzedzie Metropolitalnym Gorno$lasko-Zaglebiowskiej Metropolii w Katowicach zgodnych zustawa
z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 572) oraz
zgodnych z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg wnioskow (Dz. U. 2002 r., Nr 5, poz. 46) ma na celu doprecyzowanie niektorych
zapisow procedury i wdrozenia wypracowanego w Urzedzie obiegu dokumentéw. Dodatkowo, aktualizacja
ta uwzglednia koniecznos¢ dostosowania procedur do elektronicznego prowadzenia spraw z zakresu skarg
i wnioskéw w systemie EZD RP.
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