Star'osileqbkowickiego
z dnia 42’%%‘&"‘”“«}(‘&2020 roku

w sprawie wprowadzenia drugiej edycji procedury
»Przyjmowania i rozpatrywania skargi wnioskéw”

Na podstawie art. 34 ust.1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym ( tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. poz.920)
zarzadzam co nastgpuje:

§1
Wprowadzam do stosowania w Starostwie Powiatowym w Zgbkowicach

Slaskich druga edycje procedury ,Przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskéw” w brzmieniu zalgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc pierwsza edycja procedury ,Przyjmowania i rozpatrywania

skarg i wnioskOw” wprowadzona Zarzadzeniem nr 17/2006 Starosty
Zabkowickiego z dnia 18.07.2006 r.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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SPIS TRESCI

1. | Cel procedury Str. 3
2. | Przedmiot procedury i zakres jej stosowania Str. 3
3. | Skréty uzyte w procedurze Str. 3
4, | Whaéciciel odpowiedzialny za aktualizacje procedury Str. 3
5. | Odpowiedzialnosé Str. 3
6. | Opis przebiegu procesu Str. 4-9
7. | Powiqzania z aktami prawnymi i regulacjami Str. 9
wewnetrznymi
8. | Dokumenty zwiqzane z realizacjq danej procedury Str. 9
9. | Zapisy dokonywane w systemach informatycznych Str. 9
10. | Powiazania z innymi procedurami Str., 10
11. | Informacja o miejscu archiwizowania dokumentéw, Str. 10
ktére powstaja w wyniku opisywanych dziatan
12. | Zataczniki Str. 10
13. | Zmiany i poprawki Str.
10-11
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1. CEL PROCEDURY
Rozpatrzenie skarg i wnioskéw wplywajacych do Starosty Zabkowickiego.

2. PRZEDMIOT PROCEDURY I ZAKRES JEJ STOSOWANIA

Przedmiotem procedury jest przyjecie i rozpatrzenie skargi lub wniosku.

Zakres stosowania: od przyjecia skargi/wniosku do jej rozpatrzenia i archiwizacji.

3. SKROTY UZYTE W PROCEDURZE
WOO - Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
Dz. U. - Dziennik Ustaw
JRWA — Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt

4. WLASCICIEL ODPOWIEDZIALNY ZA AKTUALIZACJE PROCEDURY

Kierownik WOO.

5. ODPOWIEDZIALNOSE

5.1, Kierownik Wydziatu Organizacyjnego | Spraw Obywatelskich jest odpowiedzialny
za:
1) nadzér merytoryczny nad realizacja procedury,
2) sprawdzenie i weryfikacjg dokumentacji zwigzanej z realizacja procedury,
3) koordynowanie przebiegu zatatwiania skarg i wnioskow

5.2. Pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich jest
odpowiedzialny za:
1) rejestracja skargi / wniosku,

2) udzielenie odpowiedzi w terminie.
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6. OPIS PRZEBIEGU PROCESU
6.1. Miejsce zatatwienia sprawy:

1) Skarge lub wniosek mozna zlozy¢:
a) przesylajac poczta na adres:
Starostwo Powiatowe w Zabkowicach Slaskich
ul. H, Sienkiewicza 11
57-200 Zabkowice Sl.

b) osobiscie w siedzibie Starostwa:
ul. Sienkiewicza 11; Punkt Kancelaryjny ; parter pok.110

¢) ustnie do protokotu (zalacznik nr 1) —
osoby wnoszace ustnie skargi i wnioski przyjmowane sa przez Staroste
w kazdy wtorek od godz. 13%0- 16%

d) wysylajac fax na nr (0-74) 81 62 850

¢€) wysylajac drogg elektroniczng na adres e-mail:
starosta.dza@powiatypolskie.pl

f) za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP

2) Do koordynowania rozpatrywania skarg i wnioskéw wyznaczono:
Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.
ul. Sienkiewicz 11
parter, pokdj nr 108
tel. (0-74) 81 62 809, 81 62 813

6.2. Optaty
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Podania i zalaczniki do podan, ktérych przedmiotem sa skargi i wnioski, w
rozumieniu przepiséw Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, nie podlegaja oplacie

skarbowej.
6.3. Rejestrowanie skarg i wnioskéw

1) rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Wydzial Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich,
2) do rejestru wpisuje si¢ takze skargi i wnioski, ktére nie zawieraja imienia i
nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego — anonimy,
3) do rejestru nie wpisuje sig skarg i wnioskéw przekazanych do wiadomodci,
4) rejestr skarg i wnioskéw sklada sig z nastgpujgcych rubryk:
a) liczba porzadkowa
b) data otrzymania skargi / wniosku
¢) skad otrzymano skarge / wniosek
d) imie i nazwisko (nazwa) oraz adres wnoszacego skargg / wniosek
e) tresé skargi/ wniosku
f) komu przekazano skargg / wniosek
g) data przekazania skargi / wniosku
h) termin udzielenia odpowiedzi
i) spos6b zalatwienia sprawy
j) data otrzymania odpowiedzi

k) uwagi

6.4. Kwalifikowanie skargi i wniosku

1) zakwalifikowania sprawy do skarg lub wnioskéw dokonywane jest przez
Staroste,

2) do rejestru skarg i wnioskéw wpisywana jest kazda sprawa, ktorg Starosta
zakwalifikowat jako skarge lub wniosek,

3) w przypadku, gdy z tresci skargi lub wniosku nie mozna naleZycie ustalic ich

przedmiotu, wzywa si¢ wnoszacego do zlozenia, w terminie siedmiu dni od dnia
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4

5)

6)

7

otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupelnienia z jednoczesnym
pouczeniem, Ze nieusunigci tych brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub
wniosku bez rozpatrzenia,

skargi lub wnioski nie nalezace do kompetencji Starostwa, nalezy zarejestrowac
a nastepnie niezwlocznie, nie péZniej jednak niz w terminie 7 dni pismem
przewodnim przestaé zgodnie z wiasciwoscig, réwnoczesnie zawiadamiajac
o tym fakcie skarzacego lub wskazaé mu wlasciwy organ a kopi¢ pisma
zostawié w aktach Starostwa,

skargi lub wnioski dotyczace kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez
rézne organy, nalezy zarejestrowaé, rozpatrze¢ w zakresie nalezacym do
wlasciwoéci Starosty a pozostate pismem przewodnim przekaza¢ niezwlocznie,
nie pézniej jednak niz w terminie 7 kopi¢ wiasciwym organom, zawiadamiajac
o tym réwnoczesnie skarzgcego,

skargi lub wnioski anonimowe podlegaja rejestrowaniu, ale pozostaja bez
rozpatrzenia,

w ramach pelnionego nadzoru Starosta moze wykorzysta¢ informacje zawarte w

anonimowych skargach lub wnioskach.

6.5. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw

1)

2)

E))

4)

skargi i wnioski rozpatrywane sq przez Starost¢ na podstawie dokumentacji
zgromadzonej przez WOO lub osobg przez niego upowazniona,

Skarge na pracownika Starosta moze réwniez przekaza¢ do zalatwienia jego
przelozonemu stuzbowemu, z obowigzkiem zawiadomienia organu wilasciwego
do rozpatrzenia skargi o sposobie jej zalatwienia oraz zawiadomienia
skarzacego o przekazaniu skargi,

skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz
organizacje i instytucje spoleczne podlegaj rozpatrzeniu i zalatwieniu w takim
samym trybie jak skargi i wnioski 0s6b fizycznych i prawnych,

z wyjasnienia skargi lub wniosku sporzadza si¢ nastgpujaca dokumentacje:
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a) oryginat skargi / wniosku,

b) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi / wniosku,

¢) odpowiedZz do wnoszacego, w ktérej zostal powiadomiony o sposobie
rozstrzygniecia sprawy wraz ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

d) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

5) Zawiadomienie skarzacego o sposobie zalatwienia skargi powinno zawiera¢:

a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,

b) wyczerpujaca informacje o  sposobie  zalatwienia  sprawy
(pozytywnie/negatywnie) z odniesieniem sie¢ do wszystkich zarzutéw
zawartych w skardze lub wnioskéw we wniosku,

¢) faktyczne i prawne uzasadnienie, jezeli skarga / wniosek zostala
zatatwiona odmownie,

d) podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby
upowaznionej do zalatwienia skargi lub wniosku ; lub jezeli odpowiedz
zostata sporzadzona w formie dokumentu elektronicznego powinna by¢
opatrzona kwalifikowanym podpisem elektronicznym,

6) zawiadomienie 0 odmownym zalatwieniu sprawy powinno zawiera¢ takze
pouczenie o tresci art.239 K.p.a.

7) pelna dokumentacja po zakoficzeniu sprawy przechowywana jest w Wydziale
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

6.6. Termin zatatwienia sprawy
1) skarge kub wniosek rozpatruje si¢ bez zbgdnej zwloki, nie péZniej niz w ciggu 1
miesijca,
2) skarge lub wniosek rozpatruje si¢ do czternastu dni, gdy skarge / wniosek wnosi

posel na Sejm, senator lub radny,
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3) o kazdorazowym przypadku nie zatatwienia skargi lub wniosku w terminie

nalezy zawiadomi¢ strony podajac przyczyng zwioki oraz wskazujac nowy

termin zalatwienia sprawy, pouczajac o prawie do wniesienia ponaglenia,

4) do siedmiu dni nalezy:

1.

przestaé skarge / wniosek do wlasciwego organu z powiadomieniem
wnoszgcego lub zwrécié ja wnoszacemu ze wskazaniem wlasciwego
organu jezeli skarga / wniosek zostala skierowana do niewlasciwego
organu,

przeslaé skarge / wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem,
jezeli trudno jest ustali¢ wiasciwy organ lub gdy wiasciwy jest organ
wymiaru sprawiedliwosci,

przesiaé odpisy skargi / wniosku do wiasciwych organdéw z
powiadomieniem wnoszacego, jezeli sprawy w nich poruszane dotycza
16znych organow,

przestaé informacje do skarzacego o przesunigciu terminu zalatwienia
skargi / wniosku z podaniem powod6w tego przesunigcia,

zwrbcié sie z prosbg do skarzacego o przestanie dodatkowych informacji
dotyczacych skargi / wniosku,

6.7. Tryb odwotawczy

Postgpowanie w sprawie rozpatrzenia skargi lub wniosku jest postepowaniem

jednoinstancyjnym. Nie przewidziano w tym postepowaniu  zadnych srodkéw
odwolawczych. Istnieje jednak mozliwos¢ ponownego ztozenia skargi lub wniosku pod

warunkiem zaistnienia nowych okolicznosci.

6.8. Dodatkowe informacje
1) przedmiotem skargi moze byé¢ w szczegélnosci zaniedbanie lub nienalezyte

wykonywanie zadan przez wlasciwe organy albo przez ich pracownikow,
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2)

3)

4

3)

naruszenie praworzadnodci lub intereséw skarzacych, a takze przewlekle lub
biurokratyczne zalatwianie sprawy,

przedmiotem wniosku mogg by¢é w szczegéinosci sprawy ulepszenia organizacii,
wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom,
ochrony wiasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci,

nikt nie moze byé narazony na jakikolwiek uszczerbek lub zarzut z powodu
zlozenia skargi lub wniosku albo z powodu dostarczenia materiatu do publikacji
0 znamionach skargi lub wniosku jezeli dzialat w granicach dozwolonych
prawem,

wnioskodawcy niezadowolonemu ze sposobu zalatwienia wniosku stuzy prawo
whiesienia skargi w trybie okreslonym w rozdziale 2 dziatu VIII K.p.a.
wnioskodawcy shuzy prawo wniesienia skargi w przypadku nie zalatwienia
wniosku w terminie okreSlonym w art.244 K.p.a. albo wskazanym

w zawiadomieniu.

7. POWIAZANIA Z AKTAMI PRAWNYMI I UREGULOWANIAMI
WEWNETRZNYMI

1.
2.

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. 2002 r., Nr 5, poz. 46).

8. DOKUMENTY ZWIAZANE Z REALIZACJA DANEJ PROCEDURY

Przyjmowane sa kopie dokumentéw, ktére interesant Zzyczy sobie dotaczyé do

skargi lub wniosku.

9. ZAPISY DOKONYWANE W SYSTEMACH INFORMATYCZNYCH

Podczas realizacji niniejszej procedury nie dokonuje sie¢ zadnych zapiséw w

systemach informatycznych.
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10. POWIAZANIA Z INNYMI PROCEDURAMI

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

11. TNFORMACJTA O MIETSCU ARCHIWIZOWANIA
DOKUMENTOW, KTORE POWSTAJA W WYNIKU

OPISYWANYCH DZIALAN
Osoba
L.p. Nazwa teczki Oznaczenie Okres .| odpowiedzialna za
z JRWA | przechowywania -
prowadzenie

Skargi i wnioski zalatwiane
bezposrednio (w tym na jednostki

1. | podlegle) 1510 A Pracownik WOO
- w tym ich rejestr
Skargi i wnioski przekazane do BE.5

2. | zalatwienia wedtug wiasciwosci 1511 ) Pracownik WOO

12. ZAtACZNIKI

» Protokét z wyshuchania w sprawach skarg i wnioskéw

13. ZMIANY I POPRAWKI

L.p. Tresé zmiany

Strona Data

Wprowadzajqcy zmiang

Imie i Nazwisko

Podpis

1. w pkt 6.1 ppkt 1) lit.b
zmieniono wyraz

Punkt Kancelaryjny ,
parter pok. 110

sekretariat I p. pok.202 na

4 12.10.2020

Monika Tant

lit.f o tredci: za
posrednictwem
elektronicznej skrzynki
podawczej e-PUAP

w pkt 6.1 ppkt 1)dodano

4 12.10.2020

Monika Tant
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3. | wpkt6.1 ppkt2 4 12.10.2020 | Monika Tant /{i
zmieniono nr telefonu L
8162810 na 8 162 813 .
4. | wpkt 6.4 ppkt 4) i ppkt 5) 6 12.10.2020 | Monika Tant /I;
dodano nows tre$é YA
5. | wpkt 6.5 ppkt 5) i ppkt 6) 7 | 12.10.2020 | Monika Tant ~ /-
dodano nowg treéé [N
6. | wpkt 6.6 ppkt 1) dodano 7 12.10.2020 | Monika Tant /‘,1/ )
nows tre§é .
7. | wpkt 6.6 w tresci ppkt 3) 718 | 12.10.2020 | Monika Tant =
wpisano nowg informacje as
a dotychczasowg tresé \
przypisano w_ppkt 4) .
8. | wpkt6.8 w ppkt 3) i ppkt 9 12.10.2020 | Monika Tant A
4) uzupetniono o dodanie /W
informacji i dopisano ppkt "
5) !
9. | wpkt7 wust. 1 usunigto 9 12.10.2020 | Monika Tant /My
publikator do ustawy {
10. | Zmieniono pkt 11 10 12.10.2020 | Monika Tant /;‘ -
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zat. nr 1 do procedury nr WOO-0011

Zabkowice SL, ......ovvevrirrrnrernnns
PROTOKOL
z przyjecia skargi /wniosku wniesionego (-¢j) ustnie wdniu ..........oooiiiiiii i
5) 2.2 R
Zamieszkalego (+1g) W ..ovvin i
Treéé skargi /wniosku:

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

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Przed podpisaniem protokdl zostal odezytany osobie skarzacej(wnioskodawcy)

Protoké! zostal sporzgdzony zgodnie z § 6 ust.1 i 2 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8
stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skargo i wnioskow
(Dz.U. 22002 r. Nr 5, poz.46)

----------------------------------------------------------------------------

(skarzgey) (Przyjmujgey skarge)



