ZARZADZENIE NR 5/2016
STAROSTY PSZCZYNSKIEGO

z dnia 15 lutego 2016 r.

W sprawie organizacji przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Starostwie
Powiatowym w Pszczynie

Na podstawie art.34 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U.z 2015r. poz.1445)
oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskéw (Dz.U. Nr 5 poz. 46)

zarzadzam co nastepuje:
§ 1. Wprowadzam do stosowania:

1. Instrukcj¢ w sprawie organizacji przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w
Starostwie Powiatowym w Pszczynie - zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wz6r rejestru skarg i wnioskow - zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
3. Wz6r protokotu zglaszania ustnego skargi lub wniosku - zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

4. Proces przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw - zalacznik nr 4 do niniejszego
zarzadzenia

§ 2. Nadzor oraz koordynacj¢ przyjmowania, rejestrowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw
sprawuje Sekretarz Powiatu.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 2/2002 Starosty Pszczynskiego z dnia 6 lutego 2002 r w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Starostwie Powiatowym w Pszczynie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

sz e{/k }zar
WNY

K. 2239
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Zaltacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 5/2016

Starosty Pszczynskiego
z dnia 15 lutego 2016 r.

Instrukcja
W sprawie organizacji przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w
Starostwie Powiatowym w Pszczynie

Tryb postgpowania w sprawach organizacji przyjmowania, rozpatrywania skarg i wnioskéw regulujg
przepisy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego (Dziat VII - Skargi i Wnioski), Rozporzadzenie Rady
Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskéw (Dz. U. Nr 5 poz. 46).

I. Klasyfikacja skarg i wnioskéw

1. O tym, czy pismo skierowane do Starostwa jest skarga lub wnioskiem decyduje Sekretarz Powiatu.
Ewentualne watpliwosci czy pismo posiada charakter skargi/wniosku rozstrzyga Zespot Radcow
Prawnych.

2. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci:

1) zaniedbanie wykonania zadan,

2) nienalezyte wykonanie zadan,

3) naruszenie praworzadnosci,

4) naruszenie interes6w skarzacych,
5) przewlekle zalatwianie sprawy,

6) Dbiurokratyczne zalatwianie sprawy.

3. Przedmiotem wniosku moze by¢ w szczegdlnosci:
1) ulepszenie organizacji,

2) zapobieganie naduzyciom,

3) wzmocnienie praworzadnosci,

4) ochrona wihasnosci,

5) usprawnienie pracy,

6) lepsze zaspokajanie potrzeb ludnosci.

II. Przyjmowanie skarg i wnioskéw.

1. Starosta, Wicestarosta i Etatowy Czlonek Zarzadu lub Sekretarz przyjmuja klientow w sprawach
skarg i wnioskéw w poniedziatki w godzinach od 14.00 do 16.00. W przypadku gdy w poniedziatek
przypada dzien ustawowo wolny od pracy, Starosta, Wicestarosta i Etatowy Czlonek Zarzadu lub
Sekretarz przyjmuja klientow w sprawach skarg i wnioskow w pozostale dni robocze po
wczesniejszym umowieniu wizyty w Sekretariacie Starostwa.

2. Naczelnicy wydzialéw przyjmujg klientow w sprawie skarg i wnioskéw w godzinach pracy
Starostwa.

3. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ klientow w sprawach okreslonych w ust. 1 winna by¢
umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie Starostwa.
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4. Pracownik przyjmujacy klienta w sprawie skargi/wniosku wnoszonych ustnie, jest obowigzany
sporzadzi¢ protokot przyjecia, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

5. Skargi i wnioski wplywajace do Starostwa Powiatowego winne by¢ traktowane jako pilne i
terminowe.

6. Przyjmujacy skargi i wnioski potwierdza ztozenie skargi lub wniosku, jezeli zazada tego wnoszacy.

I1. Rejestrowanie skarg i wnioskéw.

1. Wszystkie pisma o charakterze skargi/wniosku powinny by¢ kierowane przez Kancelarie do
Sekretarza Powiatu.

2. Skargi i wnioski ewidencjonowane sg w rejestrze skarg i wnioskéw, ktérego wzor stanowi zalgcznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi i nadzoruje wyznaczony pracownik Wydziatu Organizacyjnego,
ktory:

1) monitoruje terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskoéw oraz udzielanie odpowiedzi,

2) udziela klientom zglaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskéw niezbednych informacji o toku
zalatwiania sprawy, kieruje klientow do wlasciwego wydziatu lub organizuje przyjecie klientow
przez Staroste, Wicestarostg, Etatowego Czlonka Zarzadu lub Sekretarza,

3) opracowuje dla potrzeb Rady i Zarzadu okresowe analizy rozpatrywania i zalatwiania skarg i
wnioskow.

4. Rejestracja skarg i wnioskéw nastgpuje wedtug daty wplywu i dotyczy tylko skarg i wnioskow
odnoszacych si¢ do komoérek organizacyjnych i pracownikow Starostwa oraz jednostek
organizacyjnych powiatu.

5. Skargi adresowane do Rady Powiatu Pszczynskiego, dotyczace Zarzadu Powiatu, Starosty i
kierownikéw powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz innych jednostek organizacyjnych powiatu,
za wyjatkiem spraw nalezacych do zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, rejestrowane
sag w odrgbnym rejestrze prowadzonym przez Biuro Rady Powiatu i rozpatrywane przez Rade
Powiatu.

6. Rejestracji nie podlegaja:

1) pozostawione bez rozpatrzenia pisma anonimowe,

2) skargi, ktoérych adresatami sg inne organy, instytucje lub podmioty,

3) skargi, o ktérych mowa w art. 233 -235 Kpa (dot. skarg w postepowaniu administracyjnym).

III. Rozpatrywanie skarg i wnioskow.

1. Do rozpatrywaniu skarg i wnioskéw stosuje si¢ przepisy Dzialu VIII Kodeksu postgpowania
administracyjnego oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 w sprawie
organizacji, przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

2. Naczelnicy wydziatéw, kierownicy i samodzielne stanowiska odpowiedzialni sa za powiadomienie
bezposredniego przetozonego o zlozeniu skargi lub wniosku oraz niezwldczne przekazywanie
skargi/ wniosku Wydziatowi Organizacyjnemu.

3. Sekretarz Powiatu analizuje tre$¢ skargi/wniosku , a nastepnie umieszcza dekretacje dot. komorki
organizacyjnej odpowiedzialnej za przygotowanie projektu odpowiedzi. W przypadku jezeli
samorzad powiatowy nie jest organem wilasciwym do ich rozpatrzenia umieszcza adnotacje o
koniecznosci przekazania skargi/wniosku wlasciwemu organowi. y

4. Zalatwianie skarg/wnioskéw w terminach okreslonych przepisami prawa (art. 237 kpa) koordynuje
wyznaczony pracownik Wydziatu Organizacyjnego.

5. Naczelnicy poszczegdlnych wydzialbw ponosza odpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe
zatatwienie skarg i wnioskéw, w szczegdlnosci przygotowuja stanowisko merytoryczne w sprawie
bedacej ich przedmiotem wraz z projektem odpowiedzi.

6. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisujg Starosta, Wicestarosta lub Etatowy Cztonek Zarzadu.

7. Skargi dotyczace zadan lub dziatalnosci Starosty, Zarzadu Powiatu, kierownikéw powiatowych
stuzb, inspekcji, strazy oraz innych jednostek organizacyjnych w sprawach nalezacych do zadan
zleconych z zakresu administracji rzagdowej rozpatruje Wojewoda.
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10.

3)

11,

12.

13

Skargi dotyczace Starosty, Zarzadu Powiatu, kierownikéw powiatowych stuzb, inspekcji, strazy oraz

innych jednostek organizacyjnych rozpatruje Rada Powiatu, z wyjatkiem spraw okreslonych w ust.

7

W przypadku skargi dotyczacej zaniedbania lub nienalezytego wykonania zadania, a takze

przewlekiego lub biurokratycznego zatatwiania sprawy przez pracownika, skarge mozna przekazaé

jego stuzbowemu przetozonemu z obowiagzkiem zawiadomienia organu wiasciwego do rozpatrzenia

skargi o sposobie jej zatatwienia.

Przetozonym stuzbowym, o ktérym mowa w ust. 9, jest:

1) w stosunku do Kierownikéw jednostek organizacyjnych — Starosta,

2) w stosunku do pracownikéw komoérek organizacyjnych jednostek podlegltych - Kierownik
jednostki organizacyjnej,

w stosunku do pracownikéw komérek organizacyjnych — Kierownik komérki organizacyjne;.

Skarga moze by¢ zalatwiona:

1) pozytywnie — skarga zasadna,

2) negatywnie — skarga bezzasadna,

3) wyjasniajaco —skarga nie jest ani zasadna ani bezzasadna.

Akta rozpatrzonych skarg i wnioskéw przez Starostg, Wicestaroste, Etatowego Czlonka Zarzadu lub

Sekretarza gromadzone i przechowywane s3 w Wydziale Organizacyjnym, natomiast w przypadku

skarg i wnioskéw rozpatrywanych przez Rade Powiatu — w Biurze Rady Powiatu.

Jezeli Starostwo nie jest organem wlasciwym do rozpatrzenia skargi/wniosku, wyznaczony

pracownik Wydziatu Organizacyjnego zobowiazany jest niezwlocznie, nie pdézniej jednak niz w

terminie siedmiu dni od daty wplywu, przekaza¢ skarge/wniosek wilasciwemu organowi,

powiadamiajac o tym wnoszacego.

IV. Nadzoér i kontrola.

Przyjety

1. Nadzoér i kontrolg nad przyjmowaniem skarg i wnioskow sprawuja:

1) Rada Powiatu.
2) Wojewoda.
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 5/2016
Starosty Pszczynskiego
z dnia 15 lutego 2016 1.

Rejestr skarg i wnioskéw

: Nazwa" Oboque'k Nazwisko iimie Adres : Komu 3 Adnotacje
Data instytucji przekazania g : Przedmiot Termin f :
Lp. G SR skarzacego/ skarzacego/ S zlecono . . | osposobie | Uwagi
wplywu | przekazujacej | odpowiedzi ¢ . skargi/wniosku ., ., | zalatwienia s
Sempefwiinsek < S wnioskodawcy | wnioskodawcy wyjasni¢ zatatwienia
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Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 5/2016

Starosty Pszczynskiego
z dnia 15 lutego 2016 r.

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI LUB WNIOSKU

Dane zgtaszajgcego:

.................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................

Podpis przyjmujacego skarge/wniosek:

Przyjety

Podpis zgtaszajgcego skarge/wniosek:
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Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 5/2016

Starosty Pszczynskiego
z dnia 15 lutego 2016 r.

Proces przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw

Rejestracja skargi lub wniosku w Kancelarii
Starostwa.

¢

Przekazanie skargi lub wniosku do Sekretarza
Powiatu.

¥

Dekretacja przez Sekretarza Powiatu ze
wskazaniem komérki merytorycznej w celu
przygotowania projektu odpowiedzi lub
przekazanie skargi lub wniosku wedtug
wiasciwosci.

A 4

Rejestracja skargi lub wniosku w Rejestrze
Skarg i Wnioskéw, przekazanie kopii skargi lub
wniosku do komérki merytorycznej przez
pracownika koordynujgcego rozpéirywanie
skarg i wnioskéw.

4

Akceptacja projektu odpowiedzi przez
Sekretarza Powiatu.

Przekazanie odpowiedzi do podpisu Staroscie,

Wicestaroscie lub Etatowemu Cztonkowi
Zarzadu.

¢

Rejestracja odpowiedzi w Rejestrze Skarg
i Wnioskéw

\ 4

Wystanie odpowiedzi przez pracownika
koordynujacego rozpatrywanie skarg
i wnioskow.
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