ZARZADZENIE NR 71/2021
STAROSTY SLUPSKIEGO

7 dnia 11 sierpnia 2021 r.

W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Starostwie Powiatowym
w Stupsku

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2020 r.
poz. 920, zpoézn. zm.), art.253§ 1-2 ustawy zdnia 14 czerwca 1960r. - Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735) oraz § 40 Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Stupsku, stanowigcego zalacznik do uchwaty Nr 71/2021 Zarzadu Powiatu Shupskiego z dnia 22 lipca
2021 r., zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ zasady przyjmowania irozpatrywania skarg iwnioskow w Starostwie Powiatowym
w Stupsku, zwanym dalej Starostwem:

1) Starosta przyjmuje interesantdow w sprawach skarg i wnioskoéw w budynku Starostwa przy ul. Szarych
Szeregdéw 14 (I pietro, pok. nr 102) w kazdy poniedziatek od godz. 14.00 do 16.00. W przypadkach, gdy
w poniedziatek przypada dzien ustawowo wolny od pracy Starosta przyjmuje interesantéw w sprawach
skarg i wnioskéw w nastepnym dniu roboczym od godz. 13.30 do 15.30, po wczesniejszym umdwieniu sig;

2) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskdéw w zakresie zadan wykonywanych przez
wydziaty odbywa si¢ w tych wydziatach kazdego dnia w godzinach pracy.

2. Informacj¢ o terminach przyje¢¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow w Starostwie umieszcza si¢:
1) na tablicy ogloszen Starostwa;
2) w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu Shupskiego.
3. Tryb postgpowania w sprawach zatatwiania skarg i wnioskow reguluje:
1) Kodeks postepowania administracyjnego;
2) rozporzadzenie w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow;
3) Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Stupsku;
4) niniejsze zarzadzenie.

§ 2. Pracownicy Starostwa w kontaktach z wnoszacymi skargi i wnioski zobowigzani sg do zyczliwego
podejscia irownego traktowania stron oraz wyczerpujacego i doktadnego informowania o okoliczno$ciach
faktycznych i prawnych majgcych wptyw na sposob zatatwienia skargi lub wniosku.

§ 3. 1. Sprawy z zakresu skarg iwnioskow oraz ich rejestry prowadzone sa w formie elektronicznej,
w systemie e-Kancelaria, przez Wydziat Organizacyjny:

1) stanowisko ds. ogdlnoorganizacyjnych - w zakresie skarg i wnioskow dotyczacych dziatalnosci Starostwa;

2) stanowisko ds. obstugi Rady Powiatu - w zakresie skarg i wnioskow dotyczacych dziatalnosci Starosty
i kierownikow jednostek organizacyjnych.

2. Skargi 1iwnioski przekazywane sa, po dekretacji Starosty, Sekretarzowi Powiatu, ktéry po
zakwalifikowaniu sprawy jako skargi lub wnioski przekazuje ja do Wydzialu Organizacyjnego. Pisma
niemajace charakteru skarg i wnioskéw, w rozumieniu Kodeksu postepowania administracyjnego, kierowane sg
do wydziatéw merytorycznych w celu ich dalszego procedowania.

3. Naczelnicy wydziatow zobowiazani sa do niezwtocznego przekazania Staroscie:
1) do zmiany dekretacji — pism skierowanych do wydziatu merytorycznego, jezeli z jego tresci wynika, ze
powinno by¢ rozpatrywane jako skarga lub wniosek;

2) do dekretacji — protokotu z przyjecia ustnie ztozonej skargi lub wniosku. Wzor protokotu stanowi zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

4. Jezeli do rozpatrzenia i zatatwienia skargi lub wniosku wlasciwy jest inny organ, Wydziat Organizacyjny
przekazuje sprawe zgodnie z wiasciwoscia.
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5. Wydziat Organizacyjny podejmuje czynno$ci wyjasniajagce oraz przygotowuje projekty odpowiedzi na
skargi i wnioski dotyczace zadan lub dziatalnos$ci Starostwa oraz jego pracownikow po doktadnym wyjasnieniu
stanu faktycznego, majac na uwadze interes spoteczny i stuszny interes stron.

6. Skargi i wnioski dotyczace zadan lub dziatalno$ci Zarzadu Powiatu, Starosty i kierownikow jednostek
rozpatruje Rada Powiatu Stupskiego.

7. Wydzial Organizacyjny jest upowazniony do zadania zlozenia w okreSlonym terminie wszelkich
koniecznych wyjasnien i informacji niezbednych do rozpatrzenia skarg lub wnioskow.

8.0 kazdym przekroczeniu terminu zalatwienia skargi lub wniosku prowadzacy rejestr w Wydziale
Organizacyjnym informuje Sekretarza Powiatu.

9. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Starosta.

§ 4. 1. Rejestracji podlegaja rowniez skargi i wnioski, ktore nie zawierajg imienia i nazwiska (nazwy) oraz
adresu wnoszacego — tzw. anonimy. Skargi i wnioski niezawierajace nazwiska oraz adresu podlega¢ moga
rozpatrzeniu wowczas, gdy uzasadnia to wazny interes spoleczny. Tres¢ odpowiedzi publikowana jest
Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu Stupskiego.

2. Jezeli tre$¢ skargi lub wniosku jest niejasna nalezy wezwaé autora do zlozenia, w terminie siedmiu dni
od daty otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupeienia, z pouczeniem, iz nieusuni¢cie tych brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

§ 5. Podania i zataczniki do podan, ktoérych przedmiotem sg skargi i wnioski, w rozumieniu Kodeksu
postgpowania administracyjnego, nie podlegaja optacie skarbowe;j.

§ 6. Wydzial Organizacyjny, do konca lutego kazdego roku, sporzadza iprzedktada Staroscie za
posrednictwem Sekretarza Powiatu roczng informacj¢, za rok ubiegly, ze sposobu zalatwiania skarg
i wnioskéw w Starostwie i1 jednostkach organizacyjnych powiatu stupskiego.

§ 7. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ naczelnikom wydziatdéw i osobom zajmujacym samodzielne
stanowiska pracy w Starostwie Powiatowym w Stupsku.

2. Nadz6r nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg i wnioskow sprawuje Sekretarz Powiatu.

§ 8. Traci moc zarzadzenie Nr92/2016 Starosty Stupskiego z dnia 19 pazdziernika 2016 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Starostwie Powiatowym w Stupsku.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

wz. Starosty
Wicestarosta

Rafal Konon
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 71/2021
Starosty Stupskiego
z dnia 11 sierpnia 2021 r.

PROTOKOL
PRZYJECIA SKARGI / WNIOSKU *)

Tres$¢ niniejszego protokolu zostala (po jej odczytaniu) zaakceptowana przez wnoszacego (-3)
skarge / wniosek™)

Id: 5BEE340E-EBAD-4181-9471-703BF135ED7A. Podpisany Strona 1



Skarge / wniosek®) spisal (-a) Whnoszacy (-a) skarge /
whniosek

(czytelny podpis) (czytelny podpis)

*) Niepotrzebne skreslic.
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