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ZARZADZENIE NR .25/ 2016 8. 4 g0l
STAROSTY SLUPSKIEGO o eregotlec
z dnia .39, Witk ov........ 2016roku / |

W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Starostwie Powiatowym w Shupsku

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2015 r, poz. 1445 z pézn. zm.) oraz art. 253 § 1-3 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r., poz. 23)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Starostwie
Powiatowym w Shupsku, zwanym dalej Starostwem:

1) Starosta przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w budynku Starostwa przy
ul. Szarych Szeregow 14 (I pigtro, pok. nr 102) w kazdy poniedziatek od godz. 14.00 do 16.00.
W przypadkach, gdy w poniedzialek przypada dzien ustawowo wolny od pracy Starosta
przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w nast¢epnym dniu roboczym od godz.
13.30 do 15.30;

2) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskoéw w zakresie zadan wykonywanych
przez wydziaty odbywa sie w tych wydziatach kazdego dnia w godzinach pracy.

2. Tryb postepowania w sprawach zalatwiania skarg i wnioskéw reguluje:

1) Kodeks postepowania administracyjnego;

2) rozporzadzenie w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow;

3) Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Shupsku;

4) niniejsze zarzadzenie.

3. Pracownikéw Starostwa w kontaktach z wnoszacymi skargi i wnioski obowiazuja
nastgpujace zasady:

1) zyczliwego podejscia i rdwnego traktowania stron;

2) dazenie do doktadnego wyjasnienia stanu faktycznego przy zalatwieniu skarg i wnioskéw majac
na uwadze interes spolteczny i stuszny interes stron;

3) wyczerpujacego i doktadnego informowania stron o okolicznosdciach faktycznych i prawnych
majgcych wptyw na sposob zatatwienia skargi 1 wniosku;

4) wnikliwego i szybkiego dzialania, a w sprawach nie wymagajacych zbierania dowoddow,
wyjasnien lub informacji, niezwlocznego zatatwienia skargi lub wniosku;

5) prowadzenia postgpowania w taki sposob, aby poglebia¢ zaufanie do organéw administracji
publicznej.

4. Przyjmowanie, rejestrowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskdw koordynuje Wydziat
Organizacyjny, ktory prowadzi Rejestr skarg i wnioskow, ktérego wzor stanowi zalgcznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

5. Przy zalatwianiu skarg i wnioskOw stosuje si¢ nastgpujgce oznaczenia:

1) skarga — S;

2) wniosek — W;

3) skarga, wniosek wniesione ustnie do protokotu - Su, Wu.

6. Naczelnicy wydzialéw odpowiadaja za prawidlowa organizacj¢ przyjmowania,
rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow, a w szczegolnosci za:

1) sprawne, terminowe i zgodne z przepisami zalatwianie spraw;

[

LAl




2) kulturalng obstugg interesantow;
3) prawidlowa ewidencje skarg i wnioskow;
4) przedlozenie do rejestracji wszystkich skarg i wnioskow w Wydziale Organizacyjnym;
5) biezgcy nadzor nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow.

7. W przypadku stwierdzenia przekroczenia terminu zatatwienia skargi lub wniosku — na
podstawie braku kopii udzielonej odpowiedzi — prowadzacy rejestr w Wydziale Organizacyjnym
informuje o tym fakcie Sekretarza Powiatu.

§ 2. 1. Informacje o terminach przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskéw
w Starostwie umieszcza si¢:
1) na tablicy ogloszen Starostwa;
2) w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Stupsku.

2. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone w formie pisemnej, elektronicznej, za pomocg
telefaksu, a takze ustnie do protokotu.

3. Skargi i wnioski wplywajace do Starostwa powinny by¢ rozpatrywane zgodnie
z obowigzujacymi terminami, ustalonym trybem 1 przepisami Kodeksu postgpowania
administracyjnego.

4. W razie przyjecia skargi lub wniosku wniesionego ustnie nalezy sporzadzi¢ protokot
przyjecia, ktoéry podpisujg wnoszgcy i przyjmujacy skarge lub wniosek.

5. Protokét zawiera date przyjecia, imi¢ i nazwisko, adres, nazwe wnoszacego, zwigzly opis
tredci sprawy. Wzor protokotu stanowi zatgeznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. 1. Skargi i wnioski przekazywane sg, zgodnie z dekretacja Starosty:
1) wlasciwym wydziatom, jezeli dotycza merytorycznego zakresu ich dziatania;
2) w pozostatych przypadkach Wydzialowi Organizacyjnemu, w ktorym skarga lub wniosek jest
rozpatrywana.

2. Wszystkie skargi i wnioski wplywajgce do Starostwa podlegaja, przed ich rozpatrzeniem,
zarejestrowaniu w Rejestrze skarg i wnioskow w Wydziale Organizacyjnym, gdzie pozostaje
oryginal skargi lub wniosku.

3. Wydziat Organizacyjny, po zarejestrowaniu skargi lub wniosku, niezwlocznie przekazuje
sprawe (kopie) do zalatwienia wilasciwemu merytorycznie wydzialowi, jezeli Starosta nie
postanowil inaczej.

4. W przypadku, gdy skarga lub wniosek dotycza zakresu dzialania réznych wydziatow,
Starosta wyznacza wydzial prowadzacy sprawe, ktdry po uzyskaniu wyjasnien lub stanowisk
pozostatych wydziatow sporzadza projekt odpowiedzi.

5. Jezeli do rozpatrzenia i zalatwienia skargi lub wniosku wlasciwy jest inny organ Wydziat
Organizacyjny przekazuje sprawg zgodnie z wlasciwoscia.

6. Rozpatrzenie oraz przygotowanie projektéw odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce:

a) zadan lub dzialalnosci Starostwa oraz jego pracownikéw nalezy do Wydziatu Organizacyjnego;

b) zakresu zadan lub dzialania poszczegolnych wydzialéw Starostwa nalezy do ich naczelnikow;

¢) zadan lub dziatalnosci jednostek organizacyjnych powiatu i kierownikéw tych jednostek nalezy
do Rady Powiatu.

7. Naczelnicy wydzialow sa upowaznieni do zadania od podleglych pracownikéw oraz
pozostalych naczelnikow zlozenia w okreSlonym terminie wszelkich koniecznych wyjasnien
i informacji w celu zalatwienia skarg i wnioskow.

8. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Starosta.

§ 4. 1. Ewidencj¢ skarg i wnioskéw w wydzialach prowadza wyznaczeni przez naczelnikow
pracownicy w formie rejestru o tytule teczki - "Skargi i wnioski dotyczace (nazwa wydziatu)",
ktorego wzor stanowi zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia i obejmuje nastgpujgce pozycje:

1) liczba porzadkowa;
2) data wptywu skargi, wniosku;




3) imie i nazwisko oraz adres zglaszajacego skarge (wniosek);

4) przedmiot skargi lub wniosku;

5) do kogo skierowano skarge lub wniosek oraz podanie pracownika, ktéremu zlecono zalatwienie
skargi lub wniosku;

6) data wyznaczona na zalatwienie skargi lub wniosku;

7) data faktycznego zalatwienia skargi lub wniosku;

8) sposob zalatwienia;

9) kogo poinformowano o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku;

10) uwagi;

11) pozycja skargi lub wniosku w rejestrze w Wydziale Organizacyjnym.

2. Jezeli wydziat otrzymatl do zalatwienia skargg lub wniosek, ktére nie zostaly uprzednio
zaewidencjonowane w Rejestrze skarg i wnioskdw w Wydziale Organizacyjnym, to pracownik tego
wydzialu, prowadzacy ewidencje, powinien niezwlocznie przedstawi¢ skarge lub wniosek osobie
prowadzacej Rejestr skarg i wnioskoéw w Wydziale Organizacyjnym, celem zarejestrowania sprawy
i pozostawi¢ jej oryginat skargi lub wniosku.

3. Rejestracji podlegajg réwniez skargi i wnioski, ktére nie zawieraja imienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszacego - tzw. anonimy. Skargi 1 wnioski nie zawierajace nazwiska oraz
adresu podlega¢ moga rozpatrzeniu wowczas, gdy uzasadnia to wazny interes spoleczny.

4. Jezeli tres¢ skargi lub wniosku jest niejasna nalezy wezwac autora do zlozenia, w terminie
siedmiu dni od daty otrzymania wezwania, wyja$nienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, iz
nieusunigcie tych brakoéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania

5. Naczelnicy wydzialow odpowiadaja za Dbiezgce przekazywanie Wydziatowi
Organizacyjnemu:

1) oryginatu skargi lub wniosku,

2) oryginatu udzielonej odpowiedzi, a takze zawiadomien o terminie zatatwienia sprawy;

3) kopi udzielonej odpowiedzi na skargg lub wniosek, jezeli przedmiot skargi lub wniosku dotyczy
sprawy, ktora rozpatrywana jest w danej komoérce organizacyjnej w trybie postgpowania
administracyjnego.

6. Kserokopie skarg i wnioskow adresowanych do Rady Powiatu przekazywane sa Staroscie,
po uprzednim zarejestrowaniu ich w Rejestrze skarg i wnioskow w Wydziale Organizacyjnym.

§ 5. Podania i zalaczniki do podan, ktérych przedmiotem sg skargi i wnioski w rozumieniu
kodeksu postepowania administracyjnego nie podlegaja oplacie skarbowej. Nie dotyczy to pism
okreslonych przez strony jako skargi, lecz bedacych w swej istocie srodkami odwolawczymi w toku
postepowania.

§ 6. Wydzial Organizacyjny, do konca lutego kazdego roku, sporzadza i przedklada Staroscie
roczng informacje, za rok ubiegly, ze sposobu zalatwiania skarg i wnioskow w Starostwie
i jednostkach organizacyjnych Powiatu Stupskiego.

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

2. Kontrole i nadzér oraz koordynacje przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg
i wnioskow sprawuje Sekretarz Powiatu.

§ 8. Traci moc zarzadzenie Nr 99/2012 Starosty Stupskiego z dnia 20 grudnia 2012 roku
w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Starostwie Powiatowym
w Stupsku (z pézn. zm.).

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniu nastgpujgcym po dniu podpisania.
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Zatacznik Nr 2

do zarzadzenia

Nr A8 (86
Starosty Stupskiego

zdnia 30 Walck e 2 G

PROTOKOL
PRZYJECIA SKARGI / WNIOSKU *

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

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

Tre$é¢ niniejszego protokolu zostala (po jej odezytaniu) zaakceptowana przez wnoszacego (-3)
skarge / wniosek*)

Skarge / wniosek®) spisal (-a) Whnoszacego (-ej) skarge / wniosek

---------------------------------------------------------------------------------------------- tessssnsnnnee

(czytelny podpis) (czytelny podpis)

*) Niepotrzebne skreslic.
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