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ZARZADZENIE nr 120...44....1012
Starosty Wolomifskiego
z dnia 23.. wigkoier, 200,

w sprawie trybu i organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i
wnioskow.,

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.0 samorzadzie powiatowym ( Dz. U. z
2001r. Nr 142, poz. 1592 z pozniejszymi zmianami) zarzgdzam, co nastegpuje:

§ 1
Wprowadzam do stosowania Instrukcje w sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania i
zatatwiania skarg i wnioskéw, stanowiacg zatgeznik do zarzgdzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do Zarzgdzenia Starosty Wolominskiego
nr M04%: 204 z dnia ARLQL 204,

INSTRUKCJA w SPRAWIE ORGANIZACJI PRZYJMOWANIA,
ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA SKARG 1 WNIOSKOW

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

I KLASYFIKACJA SKARG I WNIOSKOW

1. O tym, czy pismo skierowane do Starostwa jest skargg, wnioskiem, czy podaniem decyduja
Starosta, Wicestarosta, Czlonek Zarzadu Iub Sekretarz Powiatu, kierujgc si¢ obowigzujgeymi
przepisami w tym zakresie:

a} skarga

Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnodel zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie
zada przez whasciwe organy lub przez ich pracownikéw; naruszenie praworzadnosci lub
intereséw skarzacych, a takze przewlekle lub biurokratyczne zatatwianie spraw ( art. 227
kpa).

b) wniosek

Przedmiotem wniosku moga by¢é w szezegdlnosei sprawy ulepszenia organizacii,
wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony
wlasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci ( art, 241 kpa).

2. Progby o pomoc lub interwencje w roznych sprawach indywidualnych powinny byé
traktowane jako podania obywateli lub wystgpicnia obywateli.

3. O tym, czy pismo nalezy zakwalifikowa¢ jako skarge, wniosek lub podanie decyduje nie
forma zewnetrzna, ale tre$¢ pisma.

4. Wnoszacy skarge lub wniosek moze zastrzec nieujawnianie swojego nazwiska i adresu.
Zastrzezenie takic jest dla organu rozpatrujgcego skarge lub wniosek wigzace.

5. W uzasadnionych przypadkach mozna zawiadomi¢ wnoszgcego skarge lub wniosek, ze bez
ujawnienia jego danych rozpatrzenie tej skargi lub wniosku jest niemozliwe.
T PRZYIMOWANIE SKARG I WNIOSKOW

1. Skargi i wnioski moga byé wnoszone piscmnie, w tym przy uzyciu telefaksu, poczty
elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.

2. Skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrywane zgodnie z obowigzujgcymi terminami oraz
ustalonym trybem.




3. Wszystkic pisemne wystgpienia powinny by¢ kierowane przez Kancelari¢ do Sekretarza
Powiatu, ktory ustala, czy pismo zawiera skarge, wniosek, czy jest podaniem w indywidualnej
sprawie.

4, Rejestracja skarg i wnioskow nastepuje w Rejestrze skarg i wnioskéw prowadzonym przez
Wydzial Organizacji i Kadr.

5. Zatatwianie skarg i wnioskéw w terminach okreslonych przepisami prawa (art. 35 kpa)
koordynuje wyznaczony pracownik Wydzialu Organizacji i Kadr.

6. Rejestracja skarg i wnioskéw nastepuje wedlug dat wptywow i dotyczy tylko skarg i
wnioskéw odnoszgeych sic do komérek organizacyjnych i pracownikéw Starostwa oraz
jednostek organizacyjnych powiatu. Skargi te rozpatruje Starosta, Wicestarosta, Czlonek
Zarzadu lub bezposredni przetozeni.

7. Skargi dotyczace Zarzadu Powiatu, Starosty i kierownikéw powiatowych stuzb, inspekeji i
strazy iinnych jednostek organizacyjnych powiatu, za wyjatkiem spraw nalezacych do zadaf
zleconych z zakresu administracji rzadowej, rejestrowane sg w odirgbnym rejestrze
prowadzonym przez Biuro Rady Powiatu i rozpatrywane przez Radg¢ Powiatu.

8. Jezeli w pismie zawierajacym skargg lub wniosek znajduje si¢ prosba o indywidualne
spotkanie ze Starostg, Wicestarostg lub Czionkiem Zarzadu, informacj¢ zainteresowanemu o
terminie ustalonego spotkania przesyla niezwlocznie Wydzial Obstugi Zarzadu - Sekretariat.

9.1. Skargi i wnioski przyjmowane sg przez:
a) Staroste — poniedziatki w godz. 15%9 - 17%
b) Wicestaroste — poniedziatki w godz. 15%° — 17%
¢) Czlonka Zarzadu - poniedziatki w godz. 159 17%
d) Naczelnicy, Kierownicy komorek organizacyjnych — od poniedziatku do pigtku
w godzinach pracy Urzedu
2. W uzasadnionych przypadkach Starosta moze przyjmowaé w sprawach skarg i
wnioskéw w poniedziatki do godz. 18”, po uprzednim uméwieniu interesanta.

10. 1. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, nalezy skarge lub wniosek przyjgé,
sporzadzajac z jej przyjecia protokol. Wzor protoko6iu stanowi zatgeznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr 37/2011 Starosty Wolominskiego z dnia 18 marca 20111,
2. Protoké! podpisuja: wnoszgcy skarge lub wniosek i pracownik przyjmujgey zgloszenie.
3. W protokole zamieszcza sie date przyjecia, imi¢ , nazwisko i adres osoby zglaszajgeej
oraz zwigzly opis sprawy. Protokol z przyjecia skargi lub wniosku pracownik Wydzialu
Organizacji i Kadr wpisuje do rejestru skarg i wnioskow.

11. Przyjmujgcy skarge lub wniosek potwierdza zlozenie skargi lub wniosku jezeli zazada
tego wnoszacy.

12. Protokét z przyjecia indywidualnej prosby o pomoc lub interwencje rejestruje si¢ w
dzienniku kancelaryinym Starostwa i nadaje tryb zalatwiania ustalony przez przyjmujacego
prosbe.




11L. ROZPATRYWANIE I ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW

1, Jezeli skarga lub wniosek ztozony do Starostwa dotyczy kilku spraw podlegajacych
rozpatrzeniu przez roézne organy, rozpatrzeniu podlega skarga lub wniosek w czgsci
dotyczacej wlasciwosci Starostwa, a pozostale przekazuje si¢ niezwlocznie ( nie
pozniej niz w ciagn 7 dni od daty wplywu) whasciwym organom, z kopig skargi lub
wniosku, zawiadamiajac jednoczesnie wnoszacego skargg lub wniosek.

2. Skargi lub wnioski adresowane do wlasciwego organu, a przestane w odpisie do
Starostwa nie sa rejestrowane w rejestrze skarg i wnioskow.

Odpisy skarg i wnioskéw oraz zwigzane z nimi dokumenty przechowywane sg przez
wydzialy merytoryczne,

3. Jezeli Starostwo nie jest organem wiasciwym do rozpatrzenia skargi lub wniosku,
wyznaczony pracownik Wydziatu Organizacji i Kadr zobowigzany jest niezwlocznie,
nie pézniej jednak niz w terminie siedmiu dni od daty wplywu, przekazaé¢ skargg lub
wniosek wlagciwemu organowi, powiadamiajac o tym wnoszacego, albo wskaza¢ mu
wlasciwy organ.

4. Jezeli skarga lub wniosek nie zostaly wniesione do organu wiasciwego, a z tresei
skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ adresata, lub kiedy z tresci wynika, ze adresatem
sa organy wymiaru sprawiedliwodci, nalezy skarge lub wniosek odesta¢ wnoszacemu
w terminie 7 dni od daty wplywu, z odpowiednim wyjasnieniem.

5. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze byé przekazana do rozpatrzenia tej
osobie ani osobie, wobec ktérej pozostaje ona w stosunku nadrzgdnosci stuzbowe;.

6. Skargi i wnioski nie zawierajace nazwiska i adresu, tzw. anonimy podlegajg
rozpatrzeniu wylgcznie wowczas, gdy uzasadnia to interes spofeczny.

7. Jezeli z tresei skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu,
wzywa sie wnoszacego skarge lub wniosek do zlozenia, w terminie 7 dni od daty
otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupeliienia, z pouczeniem, ze nieusunigcie
tych brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

8. Zgodnie z art. 237 § 1 kpa. organ wlasciwy do zalatwienia skargi lub wniosku
powinien sprawe zalatwié bez zbednej zwloki, nie pozniej jednak, niz w ciggu jednego
miesigca.

9. Skargi i wnioski, ktére nie wymagajg zbierania dowodéw, informacji lub wyjasnien
powinny byé rozpatrzone niezwlocznie, a odpowiedz wyslana do skarzgcego w
terminie do 14 dni.

10. Jezeli do sporzadzenia odpowiedzi na skarge lub wniosek niezbgdne jest
wyjasnienie komérki organizacyjnej Starostwa lub podleglej jednostki, pracownik
prowadzacy rejestr skarg i wnioskéw przekazuje kopig protokotu z przyjecia ustnego
lub kopie pisma zawierajacego skarge lub wniosek do odpowiedniego adresata oraz
okreéla termin na udzielenie wyjasnienia. Wyznaczony termin powinien uwzglednia¢
konicczno$é sporzadzenia projektu odpowiedzi dla skarzacego i uzyskania akceptu
odpowiedniego organu ( Starosty, Wicestarosty lub Czlonka Zarzadu).




11. 1. Obowigzkiem komérki organizacyjnej, ktorej dotyczy skarga lub wniosek jest
przekazanie do Wydzialu Organizacji i Kadr projektu odpowiedzi w terminie
okreslonym przez pracownika Wydzialu Organizacji 1 Kadr, przekazujgcego kopie
skargi lub wniosku, nie pdzniej jednak niz w terminic 14 dni od daty otrzymania kopii.

2. W przypadku, gdy termin udzielenia odpowiedzi na skargg lub wniosek,
okreslony w ust. 9. uplywa wezeéniej, wiazqca dla przekazania projektu odpowiedzi
jest data wezesniejsza.

3. Sekretarz Powiatu akceptuje tre$é odpowiedzi przed przekazaniem do podpisu
Starosty, Wicestarosty lub Cztonka Zarzadu.

12, Zgodnie z art.237 § 2 kpa. postowie na Sejm RP, senatorowie lub radni. ktorzy
wniesli skarge we whasnym imieniu fub przekazali skarge innej osoby do zalatwienia
powinni byé zawiadomieni o sposobie zatatwienia skargi najp6Zniej w terminie 14 dni
od dnia jej wniesienia lub przekazania.

13. 1. O kazdorazowym przypadku nie zalatwienia skargi lub wniosku w terminie
nalezy zawiadomié strony, podajgc przyczyny zwloki oraz wskazujgc nowy termin
zalatwienia sprawy ( art. 36 kpa ).

2. Pismo w sprawie wskazania nowego terminu zalatwienia skargi lub wniosku
przygotowuje zobowigzany do przygotowania projektu odpowiedzi. Pismo sporzadza
sie w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem dla skarzgcego i pracownika
koordynujacego rozpatrywanie spraw 1 wnioskow.

14, W stosunku do os6b winnych naruszenia obowigzujacych terminéw zalatwiania
spraw przewiduje sie stosowanie kar porzadkowych i dyscyplinarnych ( art.38 kpa).

IV. SPOSOB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA SKARGI 1 WNIOSKI

1. O sposobie zalatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ pisemnie wnoszacego
( art. 237 kpa).

2. Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku przygotowuje si¢ w
dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem dla  skarzagcego 1 pracownika
koordynujacego rozpatrywanie skarg i wnioskow.

3. Zawiadomienic o sposobie zalatwienia skargi powinno zawiera¢ :

- oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,

- wskazanie w jaki sposéb zostala zalatwiona ( pozytywnie, negatywnic lub
wyjasniajgco),

- podpis z podaniem nazwiska, imienia i stanowiska sluzbowego osoby upowaznionej
do zalatwienia skargi ( art. 238 § 1 kpa).

4, Zawiadomienie o negatywnym zalatwieniu sprawy powinno zawiera¢ dodatkowe
uzasadnienie - fakiyczne i prawne (art. 238 § | kpa).

5. W przypadku ponownego zlozenia skargi, ktora byla juz przedmiotem rozpatrzenia i
zostala uznana za bezzasadng, a skarzgcy nie wnosi nowych okolicznosci w
odpowiedzi na t¢ skarge mozna podtrzymaé swoje poprzednie stanowisko z




odpowiednig adnotacjg w aktach sprawy — bez powiadamiania skarzgcego (art. 239 §
1 kpa).

6. Skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrywane i zalatwiane z nalezyts starannoscia,
waikliwie i terminowo.

V. SPOSOB PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACII

L.

Skargi i wnioski skladane i przekazywane do Starostwa oraz zwigzane z nimi
pisma oraz inne dokumenty rejestruje i przechowuje Wydziat Organizacji i Kadr w
sposéb ulatwiajacy kontrolg przebiegu i terminéw zalatwiania poszczegdlnych
skarg 1 wnioskow.

Na podstawie Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukeji w sprawic organizacji i zakresu dziatania archiwdw zakladowych -
skarpi i wnioski klasyfikuje si¢ pod symbolem 151. Rejestr skarg i wnioskéw oraz
skargi wnioski zalatwiane bezposrednio posiadajg kategorig archiwalng A.
Pozostata dokumentacja zwigzana z przekazaniem do zatatwienia wg wlasciwosci
— BE5 i oznacza dokumentacje o czasowym znaczeniu praktycznym, ktora po
uplywie 5 lat podlega brakowaniu.

VI NADZOR I KONTROLA NAD ROZPATRYWANIEM | ZALATWIANIEM
SKARG I WNIOSKOW

1.

Wojewoda sprawuje nadzor w zakresie skarg i wnioskow zalatwianych przez
organy samorzadu terytorialnego oraz samorzadowe jednostki organizacyjne ( art.
258 § 1 pkt.5)).

2. Naczelnik Wydziatu Organizacji Kadr dokonuje co najmniej raz w roku, za okres

roku poprzedniego ocene sposobu zalatwiania skarg i wnioskow i przekazuje ja
Sekretarzowi Powiatu,

Biczaca kontrole prawidlowosci i terminowosci zalatwiania skarg, wnioskéw i
listéw prowadzi Naczelnik Wydzialu Organizacji i Kadr, a wynikajace wnioski
przedstawia Sekretarzowi Powiatu,




SCHEMAT POSTEPOWANIE PODCZAS PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW

START
g

Rejestracja skargi lub wniosku w dzienniku

kancelaryjnym

Przekazanie do Sekretarza Powiatu

J L

Dekretacja przez Sekretarza  Powiatu  ze

wskazaniem komdrki merytorycznej wiasciwej do
zatatwienia skargi lub wniosku

J L

Rejestracja skargi lub wniosku w Rejestrze skarg i
wnioskow, przekazanie kopii skargi lub wniosku
do komoérki merytorycznej, przez pracownika
koordynujgcego rozpatrywanie skarg i wnioskéw

J L

Rozpatrzenie skargi i/lub wniosku i przygotowanie

projektu odpowiedzi w 2 egzemplarzach

J L

Przekazanie projektu odpowiedzi do pracownika

koordynujgcego rozpatrywanie skarg i wnioskéw

J L

Akceptacja projektu odpowiedzi przez Sekretarza

J L

Rejestracja odpowiedzi, przekazanie do podpisu
Starosty, Wicestarosty lub Cztonka Zarzadu

J L

Wystanie  odpowiedzi  przez  pracownika
koordynujacego rozpatrywanie skarg i wnioskéw

Powiatu




