
Załącznik nr 1

do zarządzenia 633.2019
Prezydenta Miasta Częstochowy
z dnia 18 listopada 2019 r.
ZASADY PRZYJMOWANIA INTERESANTÓW PRZEZ PREZYDENTA MIASTA CZĘSTOCHOWY W SPRAWACH SKARG I WNIOSKÓW ORAZ ZAŁATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW MIESZKAŃCÓW
§ 1.
1. Prezydent Miasta Częstochowy przyjmuje interesantów w sprawach skarg i wniosków oraz załatwiania indywidualnych spraw mieszkańców w wyznaczony wtorek miesiąca w godzinach pracy Urzędu Miasta Częstochowy lub w inny wyznaczony dzień w zależności od potrzeb interesantów.

2. Przyjęcie interesantów przez Prezydenta Miasta powinno być poprzedzone:

1) rozpoznaniem sprawy odpowiednio przez:

a) kierownika jednostki organizacyjnej urzędu właściwej do załatwienia sprawy,

b) kierownika gminnej jednostki organizacyjnej właściwej do załatwienia sprawy,

2) w przypadku, o którym mowa w pkt 1 lit. b, rozpoznaniem sprawy również przez kierownika jednostki organizacyjnej urzędu w ramach sprawowanego nadzoru nad gminną jednostką organizacyjną.

3) przyjęciem interesanta przez zastępcę prezydenta miasta, Dyrektora Generalnego Urzędu, Sekretarza Miasta zgodnie z podziałem zadań określonym w odrębnym zarządzeniu.
3. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Kancelarii Prezydenta Miasta może zdecydować o odstąpieniu od ustaleń zawartych w ust. 2 i bezpośrednim zapisie interesantów do Prezydenta Miasta. 

4. Zastępcy prezydenta miasta przyjmują interesantów w ustalone przez siebie wtorki w godzinach pracy Urzędu Miasta Częstochowy lub w razie potrzeby w innych wyznaczonych dniach.

5. Dyrektor Generalny Urzędu, Sekretarz Miasta przyjmuje interesantów codziennie, w godzinach pracy urzędu.

6. Zasady przyjmowania skarg i wniosków przez kierowników jednostek organizacyjnych reguluje odrębne zarządzenie.
§ 2.
1. Przyjmowanie zgłoszeń interesantów do Prezydenta Miasta i zastępców prezydenta miasta odbywa się codziennie w Biurze Obsługi Interesanta, w godzinach pracy biura.

2. Przyjmowanie zgłoszeń interesantów do Dyrektora Generalnego Urzędu, Sekretarza Miasta  prowadzą właściwe sekretariaty, w godzinach pracy urzędu.

3. Przyjmując zgłoszenie, o którym mowa w ust. 1, pracownik Biura Obsługi Interesanta jest zobowiązany do wstępnego rozpoznania sprawy wnoszonej przez interesanta, w celu wskazania jednostki organizacyjnej urzędu lub gminnej jednostki organizacyjnej właściwej do rozpoznania sprawy, zgodnie z § 1 ust. 2.

4. Szczegółowy sposób przyjmowania zgłoszeń oraz obieg dokumentów w tym zakresie określa zarządzenie wewnętrzne naczelnika Wydziału Nadzoru i Administracji.

§ 3.
1. Ze spotkania w ramach przyjęć interesantów przez Prezydenta Miasta i zastępców prezydenta miasta sporządza się notatkę służbową, na formularzu stanowiącym załącznik nr 2 do zarządzenia.
2. W spotkaniach biorą udział odpowiednio:

1) interesant,

2) prezydent miasta lub zastępca prezydenta miasta, z zastrzeżeniem ust. 3,

3) kierownik lub zastępca kierownika lub przedstawiciel jednostki organizacyjnej urzędu, której dotyczy sprawa,

4) kierownik lub przedstawiciel gminnej jednostki organizacyjnej, której dotyczy sprawa,

5) kierownik lub zastępca kierownika lub przedstawiciel jednostki organizacyjnej urzędu sprawującej nadzór nad gminną jednostką organizacyjną, o której mowa w pkt 4.

3. Dopuszcza się przyjęcie interesanta w zastępstwie Prezydenta Miasta lub zastępcy prezydenta miasta przez Dyrektora Generalnego Urzędu.

§ 4.
1. Odpowiedzi w sprawie wnoszonej przez interesanta udziela jednostka organizacyjna urzędu lub gminna jednostka organizacyjna, zgodnie z dyspozycją zamieszczoną podczas spotkania w notatce służbowej, w terminie przewidzianym w Kodeksie postępowania administracyjnego, z zastrzeżeniem ust. 2.

2. W przypadku, gdy dyspozycja jest kierowana do więcej niż jednej jednostki organizacyjnej, kierownik  Biura Obsługi Interesanta może wskazać jednostkę właściwą do udzielenia odpowiedzi.

3. Odpowiedź podpisuje kierownik jednostki, o której mowa w ust. 1, jeżeli Prezydent Miasta lub zastępca prezydenta miasta nie zastrzeże dla siebie prawa do jej podpisania.

4. W sytuacji, gdy w trakcie spotkania sprawa wnoszona przez interesanta zostanie załatwiona w sposób dla niego satysfakcjonujący, dopuszcza się odstąpienie od udzielenia odpowiedzi na piśmie. Adnotacja o powyższym powinna znajdować się w notatce służbowej ze spotkania. 

5. W sytuacji, gdy sprawa wnoszona przez interesanta nosi znamiona skargi lub wniosku w rozumieniu przepisów Kodeksu postępowania administracyjnego, jest ona dekretowana do Wydziału Nadzoru i Administracji celem rejestracji w rejestrze skarg i wniosków. Tryb załatwienia skarg i wniosków określają odrębne przepisy.

§ 5.
Za prowadzenie spraw związanych z przyjmowaniem interesantów przez Prezydenta Miasta są odpowiedzialni pracownicy Biura Obsługi Interesantów.
Z up. Prezydenta 

Miasta Częstochowy

(-) Andrzej Babczyński
Zastępca Prezydenta
Miasta Częstochowy
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