ZARZĄDZENIE Nr 16/UM/2012
Prezydenta Miasta Legnicy

z dnia 9 lutego 2012 roku
zmieniające zarządzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzędowi Miasta Legnicy.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) zarządza się, co następuje.
§ 1.

W Regulaminie organizacyjnym Urzędu Miasta Legnicy, stanowiącym załącznik do zarządzenia Nr 19/UM/2011 Prezydenta Miasta Legnicy z dnia 16 marca 2011 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzędowi Miasta Legnicy, zmienionego zarządzeniami Nr 53/UM/2011 z dnia 1 września 2011 r., Nr 59/UM/2011 z dnia 29 września 2011 r., Nr 68/UM/2011 z dnia 28 grudnia 2011 r. oraz Nr 4/UM/2012 z dnia 18 stycznia 2012 r., wprowadza się następujące zmiany.
1) w § 26 pkt 2: 
a) lit. c otrzymuje brzmienie:

„c) utrzymania czystości i porządku poprzez realizację następujących zadań:

· dokonywanie wpisu do rejestru działalności regulowanej w zakresie odbierania odpadów komunalnych od właścicieli nieruchomości,
· wydawanie zezwoleń na prowadzenie przez przedsiębiorców działalności w zakresie opróżniania zbiorników bezodpływowych i transportu nieczystości ciekłych,
· prowadzenie ewidencji: zbiorników bezodpływowych, przydomowych oczyszczalni ścieków, umów zawartych na odbieranie odpadów komunalnych od właścicieli nieruchomości, rejestru działalności regulowanej w zakresie odbierania odpadów komunalnych od właścicieli nieruchomości,

· określanie i podawanie do publicznej wiadomości wymagań, jakie powinien spełniać przedsiębiorca ubiegający się o ww. zezwolenia, 

· kontrola działalności gospodarczej przedsiębiorcy w zakresie zgodności wykonywanej działalności z udzielonym zezwoleniem,

· wydawanie zezwoleń na prowadzenie przez przedsiębiorców działalności w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzętami, prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierząt, a także grzebowisk i spalarni zwłok zwierzęcych;”,
b) po literze c średnik zastępuje się przecinkiem i dodaje literę d w brzmieniu:
„d) nakładanie na przedsiębiorców, w drodze decyzji, kar pieniężnych;”,
2) w załączniku nr 4:
a) w § 3 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

„1. Dyrektorzy wydziałów w oparciu o zatwierdzony roczny plan pracy opracowują kwartalne harmonogramy jego realizacji w zakresie właściwości rzeczowej wydziału.”,
b) § 6 otrzymuje brzmienie:

„§ 6. 1. Dyrektorzy wydziałów sporządzają sprawozdania kwartalne z realizacji harmonogramów oraz sprawozdanie roczne w terminie do 20 stycznia.
 2.  Sekretarz Miasta sporządza sprawozdanie z realizacji rocznego planu pracy urzędu miasta, które przedkłada prezydentowi do 28 lutego.”,
3) załącznik nr 7 otrzymuje brzmienie załącznika do niniejszego zarządzenia.
§ 2.

Traci moc postanowienie Nr 2066/08 Prezydenta Miasta Legnicy z dnia 16 grudnia 2008 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, rozpatrywania oraz załatwiania skarg i wniosków w Urzędzie Miasta Legnicy, zmienionego postanowieniem Nr 3813/10 z dnia 5 października 2010 r.

§ 3.
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
Załącznik do zarządzenia nr 16/UM/2012 

Prezydenta Miasta Legnicy

 z dnia 9 lutego 2012 r.
ORGANIZACJA  PRZYJMOWANIA,  ROZPATRYWANIA  I  ZAŁATWIANIA

INDYWIDUALNYCH  SPRAW  OBYWATELI

§ 1.

1.
Ogólne zasady postępowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli określa Kodeks postępowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna dla organów gminy oraz przepisy szczególne.
2.
Sprawy wniesione przez obywateli są ewidencjonowane w rejestrach i spisach spraw prowadzonych przez wydziały.

3.
Indywidualne sprawy obywateli załatwiane są w terminach określonych w Kodeksie postępowania administracyjnego i przepisach szczególnych.

§ 2.

1.
Pracownicy urzędu zobowiązani są do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego rozpatrywania indywidualnych spraw, w oparciu o przepisy prawa i zasady etyki pracowniczej, w szczególności:

1) udzielania informacji niezbędnych przy załatwianiu danej sprawy i wyjaśniania treści obowiązujących przepisów;

2) niezwłocznego rozstrzygania spraw, a jeśli to niemożliwe, określenia terminu ich załatwienia;

3) informowania o przysługujących środkach odwoławczych lub środkach zaskarżania od wydanych rozstrzygnięć.

2. Odpowiedzialność za terminowe i prawidłowe załatwianie spraw indywidualnych ponoszą dyrektorzy wydziałów i jednostek równorzędnych oraz pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami obowiązków.

§ 3.

1. Skargi i wnioski przyjmują prezydent i zastępcy prezydenta w każdy wtorek w godzinach od 1300 do 1600.

2. Z przyjęć interesantów w sprawach skarg i wniosków sporządza się protokół według ustalonego wzoru.

3. Skargi i wnioski, o których mowa w ust. 1 i 2 oraz wniesione w innych formach (pisemnie i elektronicznie) podlegają rejestracji w Wydziale Administracyjno – Gospodarczym i załatwiane są według właściwości. 

§ 4.

1. Koordynację i nadzór nad postępowaniem związanym z rozpatrywaniem skarg i wniosków wpływających do urzędu miasta sprawuje Wydział Organizacji, Kadr i Kontroli.

2. Wydział, o którym mowa w ust. 1, prowadzi centralny rejestr skarg i wniosków, oznaczony zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt. 

3. Skargi na Prezydenta Miasta i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych rejestrowane są w odrębnym rejestrze prowadzonym przez Biuro Rady.

4. Skargi i wnioski, do rozpatrzenia których Prezydent Miasta nie jest właściwy – rejestrowane są w spisie spraw zbioru dokumentów oznaczonym zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

§ 5.

1. Kwalifikacji spraw do skarg, oznaczanych symbolem „S” lub do wniosków, oznaczanych symbolem „W”, dokonuje dyrektor Wydziału Organizacji, Kadr i Kontroli.

2. Zmiana kwalifikacji wymaga dokonania adnotacji w rejestrze.

3. Wyznaczony pracownik do prowadzenia rejestru centralnego, po zarejestrowaniu skargi lub wniosku, umieszczeniu znaku sprawy oraz adnotacji o wymaganym terminie załatwienia – przekazuje skargę lub wniosek do merytorycznego załatwienia właściwym wydziałom oraz monitoruje terminowość ich załatwiania.

4. W przypadku, gdy skarga lub wniosek dotyczy zakresu działania kilku wydziałów – zawiadomienie skarżącego o wynikach załatwienia skargi lub wniosku przygotowuje Wydział Organizacji, Kadr i Kontroli na podstawie informacji o wynikach załatwienia skarg i wniosków, otrzymanych w oznaczonym terminie od tych wydziałów. 

5. Dokumentację wynikającą z rozpatrzenia skargi lub wniosku wydziały tworzą używając znaku sprawy nadanego przez Wydział Organizacji, Kadr i Kontroli.

6. Dokumentacja postępowania skargowego jest przechowywana w Wydziale Organizacji, Kadr i Kontroli.

§ 6.

1. Rozpatrzenie skargi obejmuje czynności przygotowawcze, które zmierzają do ustalenia treści i przedmiotu skargi oraz przygotowania materiału niezbędnego do załatwienia sprawy.

2. Załatwienie skargi polega na podjęciu rozstrzygnięcia, co do jej zasadności, usunięciu stwierdzonych uchybień w przypadku zasadności skargi oraz podjęciu działań zapobiegających ich powtórzeniu. O sposobie rozpatrzenia skargi informuje się skarżącego.

§7.

1. Wydział Organizacji, Kadr i Kontroli sporządza i przedkłada prezydentowi miasta kwartalne i roczną informację w sprawie przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków

§8.

1. Urząd zapewnia każdemu dostęp do informacji publicznej związanej z jego działalnością i działalnością organów miasta, z zastrzeżeniem wyjątków wynikających z ustaw.

2. Podstawą informacji o działalności urzędu i organów miasta jest Biuletyn Informacji Publicznej.

3. Urząd przestrzega zasad i trybów określonych w przepisach prawa powszechnie obowiązującego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatności i tajemnic prawnie chronionych.
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