ZARZADZENIE NR 33/2023
STAROSTY NOWODWORSKIEGO

z dnia 7 czerwca 2023 r.

w sprawie ustalenia procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow
I petycji wplywajacych do Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim.

Na podstawie art. 35 ust. 2, w zwigzku z art. 16a ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzadzie powiatowym (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz. 1526 ze zm.), dziatu VIII ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2023 r.,
poz. 775 ze zm.) oraz ustawg z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (t.j. Dz.U.
z 2018 ., poz. 870), zarzadzam co nastepuje:

§1.

Wprowadzam procedur¢ przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskoOw 1 petycji
w Starostwie =~ Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim stanowigcg zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskdw 1 petycji jest dokumentem
wewnetrznym Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim, okreslajagcym zasady
postepowania w procesie przyjmowania i1 rozpatrywania wptywajacych do Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim skarg, wnioskow i petycji.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 6/2016 Starosty Nowodworskiego z dnia 28 stycznia 2016 r.
w sprawie ustalenia procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim.

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 5.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Starosta

()

Jacek Gross



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 33/2023 Starosty
Nowodworskiego z dnia 7 czerwca 2023 r. w sprawie
ustalenia procedury przyjmowania i rozpatrywania
skarg, wnioskow i petycji w Starostwie Powiatowym
w Nowym Dworze Gdanskim.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG, WNIOSKOW
| PETYCJI W STAROSTWIE POWIATOWYM W NOWYM DWORZE GDANSKIM

I ZASADY OGOLNE

§1.

1. Procedura niniejsza reguluje zasady przyjmowania, rozpatrywania skarg, wnioskow
i petycji w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim, zwanym dalej
Starostwem.

2. Starostwo przyjmuje i przekazuje do rozpatrzenia ztozone skargi, wnioski i petycje
W sposob gwarantujacy réwne traktowanie stron, zachowanie obiektywizmu,
przestrzeganie obowigzujacych przepisoOw prawa.

3. Koordynacja przyjmowania, rozpatrywania, zalatwiania i rejestrowania skarg, wnioskow
I petycji w Starostwie zajmuje si¢ Wydziat Organizacji i Promocji.

4. W sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych funkcjonowania Starostwa przyjmuje
Starosta, a w razie jego nieobecnosci Wicestarosta lub Sekretarz Powiatu w $rody
w godzinach od 13:00 do 16:30.

5. W przypadku, gdy w $rode przypada dzien wolny od pracy lub tez z waznych powodow
stuzbowych nie mozna przyja¢ obywateli w sprawie skarg i wnioskow, osoby
wymienione w ust. 4 przyjmuja w nastgpnym dniu roboczym od 12:30 do 15:30.
Pozostali pracownicy Starostwa przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach pracy Starostwa.

Il PRZYJMOWANIE SKARG | WNIOSKOW

§2.
1. Przyjmujacym skarge lub wniosek moze by¢: Starosta, Wicestarosta, Sekretarz Powiatu
oraz w wydziatach — kierownik lub pracownik, badZ pracownik zespotu czy samodzielne

stanowisko pracy.

2. Skargi 1 wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomoca dalekopisu,
telefaksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.

3. O tym, czy pismo jest skarga albo wnioskiem decyduje tres¢ pisma, a nie jego forma
zewngetrzna.

4. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie sporzadza protokot



na formularzu, ktérego wzor okresla zatacznik nr 1 do procedury. Niniejszy protokot
podpisuja: wnoszacy skarge lub wniosek i osoba przyjmujaca zgloszenie.

. Wnoszone skargi i wnioski w sposob, o ktérym mowa w ust. 2, przekazywane sa
Staro$cie badz Wicestaro$cie do zadekretowania, a nast¢pnie rejestrowane przez Wydziat
Organizacji i Promocji.

. Do skarg i wnioskdw zgloszonych ustnie w ramach przyje¢ interesantdw, w razie
potrzeby (ktérg okresli Starosta) wskazany przez Staroste pracownik sporzadza protokot,
o ktorym mowa w ust. 4.

. Skargi i wnioski wnoszone przez senatorow, postow lub radnych opatruje si¢ dodatkowo
literg ,,s”, ,,p”" lub ,,r”.

. Skargi 1 wnioski sktadane lub adresowane do cztonkéw Zarzadu Powiatu lub Starosty,
Wicestarosty, Sekretarza Powiatu rejestrowane sg w Rejestrze Skarg 1 Whnioskow
prowadzonym przez Wydziat Organizacji i Promocji (sekretariat), ktorego wzor okresla
zalacznik nr 2 do niniejszej procedury.

Wydziat Organizacji i Promocji, skargi i wnioski obywateli kierowane do cztonkow
Zarzadu Powiatu lub Starosty, Wicestarosty, Sekretarza Powiatu niezwlocznie
przekazuje wydziatom lub innym jednostkom wedlug wiasciwosci, a w przypadku gdy
wilasciwym do ich rozpatrywania jest inny organ, w szczegdlnosci Rada Powiatu - temu
organowi.

111 ROZPATRYWANIE SKARG | WNIOSKOW

§ 3.
SKARGI

. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnoSci zaniedbanie lub nienalezyte
wykonywanie zadan przez wlasciwe organy albo przez ich pracownikow, naruszenie
praworzadno$ci lub interesow skarzacych, a takze przewlekle lub biurokratyczne
zalatwianie spraw.

. Skargi nie zawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego pozostawia
si¢ bez rozpoznania.

. Jezeli z tre$ci skargi wynika, ze adresat skargi nie jest wlasciwy do jej rozpatrzenia,
pracownik Wydziatu Organizacji i Promocji - koordynujacy rozpatrywanie i zalatwianie
skarg obowigzany jest niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie siedmiu dni,
przekazac ja wlasciwemu organowi, zawiadamiajgc rGwnoczesnie o tym skarzgcego, albo
wskaza¢ mu wilasciwy organ.

. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez roézne
organy, nalezy rozpatrzy¢ ja w czesci dotyczacej wilasciwosci Starosty lub Zarzadu
Powiatu, a pozostate przekaza¢ niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie siedmiu dni,
wlasciwym organom, przesylajac odpis skargi lub wniosku, zawiadamiajgc 0 tym
réwnoczes$nie wnoszacego skarge lub wniosek.



10.

11.

12.

. Wskazany pracownik Wydzialu Organizacji i Promocji koordynuje rozpatrzenie

| zalatwienie skarg oraz przygotowuje odpowiedz .

Kierownicy wydzialow, kierownicy jednostek podleglych, samodzielne stanowiska,
pracownicy zespolow w Starostwie w terminie 3 dni od wezwania zobowigzani sg do
przekazywania informacji lub dokumentacji niezb¢dnych do rozpatrzenia skargi.

Skarge nalezy zatatwi¢ bez zbednej zwloki, nie p6zniej jednak niz w ciggu miesigca.

W razie niezalatwienia skargi w terminie okre§lonym w ust. 7, nalezy zawiadomié
wnoszacego skarge, podajac przyczyne zwioki 1 wskazujac nowy termin rozpatrzenia
skargi. Ten sam obowigzek cigzy w przypadku zwtoki z przyczyn niezaleznych od
rozpatrujacego skarge.

Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi przygotowuje si¢ w 2 egzemplarzach
z przeznaczeniem dla: sktadajgcego i pracownika koordynujacego rozpatrywanie skarg.

Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi powinno zawiera¢: 0znaczenie organu od
ktorego pochodzi; wskazanie, w jaki sposob skarga zostata zatatwiona; podpis
Sekretarza Powiatu (zatwierdzenie pod wzgledem formalnym). Zawiadomienie
o odmownym zatatwianiu skargi powinno zawiera¢ ponadto uzasadnienie faktyczne
i prawne.

Przygotowane zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi spelniajace warunki,
o ktérych mowa w ust. 10 wraz z tre$cig skargi 1 zebranymi materiatami, przedktada si¢
Staros$cie lub Zarzadowi Powiatu do podpisu.

W przypadku nieobecnosci Starosty, odpowiedzi na skargi udziela Wicestarosta.

WNIOSKI

§ 4.

Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegodlnosci sprawy ulepszenia organizacii,
wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy 1 zapobiegania naduzyciom, ochrony
wlasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

Jezeli adresat wniosku nie jest wlasciwy do jego rozpatrzenia, nalezy w ciagu siedmiu dni
przekaza¢ go wilasciwemu organowi. O przekazaniu wniosku zawiadamia si¢
rownoczesnie wnioskodawce.

W sprawie terminu zatatwiania wnioskow stosuje si¢ przepis § 3 ust. 7.

O sposobie zalatwienia wniosku zawiadamia si¢ rownocze$nie wnioskodawce.

W razie niemoznoS$ci zalatwienia wniosku w terminie okreslonym w § 3 ust. 7 nalezy
zawiadomi¢ wnioskodawce o czynnosciach podjetych w celu rozpatrzenia wniosku oraz

o przewidywanym terminie zalatwienia Wniosku.

Whioskodawcy niezadowolonemu ze sposobu zatatwienia wniosku stuzy prawo



whniesienia skargi w trybie okreslonym w § 3.

7. Wnioskodawcy stuzy prawo wniesienia skargi w przypadku niezatatwienia wniosku
w terminie okreslonym w § 3 ust. 7 albo wskazanym w zawiadomieniu (ust. 5).

8. Do wnioskow stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 3 ust. 5, ust. 6, ust. 10 i ust. 11.

§ 5.

Wydziat Organizacji i Promocji przy wspotpracy z pozostatymi wydzialami, samodzielnymi
stanowiskami i pracownikami zespotéw, sporzadza roczne Sprawozdanie ze sposobu
rozpatrywania skarg i wnioskoéw i przekazuje je Zarzadowi Powiatu w terminie do konca
stycznia kazdego roku.

IV PETYCJE

§ 6.

1. Przez petycj¢ rozumie si¢ pismo ztozone przez osob¢ fizyczng, osobg¢ prawna,
jednostke organizacyjng niebedaca osoba prawna lub grupe tych podmiotow, zwana dalej
,podmiotem wnoszacym petycje”’, ktorej przedmiotem moze by¢é zadanie,
w szczegllnosci: zmiany przepisOw prawa, podjecie rozstrzygniecia lub innego dziatania
w sprawie dotyczace] podmiotu wnoszacego petycje, zycia zbiorowego lub wartosci
wymagajacych szczegdlnej ochrony w imi¢ dobra wspolnego, mieszczacych sig
w zakresie zadan i kompetencji organow: Zarzadu Powiatu i Starosty Nowodworskiego.

2. Petycja moze zawiera¢ zgode na udostepnienie w Biuletynie Informacji Publicznej
danych osobowych wnoszacego petycje lub podmiotu trzeciego, w ktorego interesie
sktadana jest petycja.

3. Petycje sklada si¢ w formie pisemnej albo za pomoca s$rodkoéw komunikacji
elektroniczne;j.

§7.

1. Za terminowe rozpatrzenie petycji oraz aktualizacje Rejestru Petycji odpowiedzialni sa
kierownicy wydzialow, samodzielne stanowiska pracy i pracownicy zespotow.

2. Koordynacja dzialan w Starostwie podejmowanych w sprawach dotyczacych
rozpatrywania petycji wniesionych przez podmioty, o ktérych mowa w § 6 ust. 1,
zajmuje si¢ Wydziat Organizacji i Promocji.

§ 8.

Po wptynigciu petycji do Starostwa, Wydzial Organizacji i Promocji dokonuje kolejno
nastgpujacych czynnosci:

1) rejestruje petycje w Rejestrze Petycji.

2) dokonuje weryfikacji petycji z punktu widzenia wlasciwosci organdw: Zarzadu Powiatu
badz Starosty Nowodworskiego, a w przypadku stwierdzenia braku wlasciwosci
- przesyla ja niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 30 dni od jej zlozenia,



do podmiotu wtasciwego do rozpatrzenia petycji, zawiadamiajgc o tym jednoczes$nie
podmiot wnoszacy petycje.

3) w przypadku stwierdzenia wlasciwosci organdéw: Zarzadu Powiatu Iub Starosty
Nowodworskiego przekazuje petycj¢ do wilasciwego merytorycznie wydziatu, zespotu
lub na samodzielne stanowisko pracy w Starostwie.

4) prowadzi czynno$ci zwigzane Z:

a) udostepnianiem w Biuletynie Informacji Publicznej informacji o petycjach, w tym
odwzorowania cyfrowego (skan) petycji, date jej zlozenia oraz w przypadku
wyrazenia zgody, o ktdorej mowa w § 6 ust. 2 — imi¢ i nazwisko lub nazwe
wnoszacego petycje lub podmiotu, w interesie ktorego petycja jest sktadana;

b) aktualizowaniem informacji, 0 ktéorej mowa powyzej w lit. a, o dane dotyczace
przebiegu postegpowania, w szczegdlnosci dotyczace =zasigganych  opinii,
przewidywalnego terminu oraz sposobu zatatwienia petycji, na podstawie informacji
przekazywanych przez wiasciwy merytorycznie wydzial, zespdt, badz samodzielne
stanowisko pracy.

§9.

1. Wiasciwy merytorycznie wydzial, zespdt czy samodzielne stanowisko pracy,
w zalezno$ci od przedmiotu ztozonej petycji rozpatruje j3, zgodnie z odrgbnymi
przepisami i przygotowuje, po konsultacji z radcg prawnym, odpowiednio w zaleznosci
od organu rozpatrujacego petycje:

1) projekt uchwaty Zarzadu Powiatu;
2) pismo — odpowiedz Starosty Nowodworskiego do podmiotu wnoszacego petycje
W sprawie wyrazenia stanowiska w tej sprawie.

2. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 , uchwata podjeta w tej sprawie wraz
z uzasadnieniem przekazywana jest w formie pisemnej albo za pomoca komunikacji
elektronicznej do podmiotu wnoszacego petycje, niezwlocznie, nie podzniej jednak niz
w terminie 7 dni od dnia podjecia.

3. Wilasciwy merytorycznie wydziat, zespdt czy samodzielne stanowisko przekazuje na
biezaco Wydzialowi Organizacji 1 Promocji informacje dotyczace przebiegu
postepowania w celu ich aktualizacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 10.

1. Wydziat Organizacji i Promocji prowadzi Rejestr Petycji, ktoérego wzoér stanowi
zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.

2. Rejestr Petycji jest jawny — z wyltaczeniem danych wnioskodawcy, chyba ze podmiot
wnoszacy petycje lub podmiot w interesie, ktorego petycja jest sktadana wyrazi zgode na
ujawnienie jego danych w zakresie imienia i nazwiska albo nazwy.

3. Rejestr prowadzony jest w formie papierowej przez Wydzial Organizacji i Promocji.
W rejestrze zamieszcza sie:
1) date wplywu petycji do Starostwa;



2) dane podmiotu wnoszacego petycje;

3) informacj¢ na temat zgody, o ktérej mowa w § 6 ust. 2;

4) ewentualne wskazanie podmiotéw, w interesie ktorych sktadana jest petycja,
w tym imienia i nazwiska albo nazwy, miejsca zamieszkania albo siedziby oraz adres
do korespondencji lub adresu poczty elektronicznej tego podmiotu;

5) okreslenie przedmiotu petycji;

6) forme petycji;

7) termin i sposOb zatatwienia petycji;

8) wydziatl rozpatrujacy petycje.

§ 11.

1. Wydziat Organizacji i Promocji na podstawie ewidencji petycji sporzadza raz w roku
zbiorcza informacj¢ o petycjach rozpatrzonych przez Zarzad Powiatu lub Staroste
Nowodworskiego w roku poprzednim i przekazuj¢ ja Staro$cie i Zarzadowi Powiatu
w terminie do konca maja kazdego roku.

2. Zgodnie z art. 14 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach podmiot wlasciwy do

rozpatrzenia petycji, corocznie, w terminie do dnia 30 czerwca, umieszcza zbiorczg
informacje na stronie internetowej urzedu (Biuletyn Informacji Publicznej).

V POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 12.

Nadzor nad przyjmowaniem 1 rozpatrywaniem skarg, wnioskéw 1 petycji w Starostwie
sprawuje Sekretarz Powiatu.

§ 13.

W sprawach nieokreslonych niniejsza procedurg stosuje si¢ odpowiednio przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego 1 wlasciwego rozporzadzenia Rady Ministrow
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskOw oraz ustawy
0 petycjach.



Zatacznik nr 1 do Procedury przyjmowania i rozpatrywania
skarg, wnioskoéw i petycji w Starostwie Powiatowym
W Nowym Dworze Gdanskim.

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI LUB WNIOSKU

Dane zglaszajacego:

Dane przyjmujacego skarge/ wniosek:

IMIQ 1 NAZWISKO .ot e e e

SEANOWISKO ..ottt e

Podpis
Skarzacego/WNniOSKOAAWCY .......cccvieiirrieeieeie ettt sne e enees



Zatacznik Nr 2 do Procedury przyjmowania i rozpatrywania
skarg, wnioskow i petycji w Starostwie Powiatowym
w Nowym Dworze Gdanskim.

WZOR REJESTRU SKARG I WNIOSKOW

Lp.

Data
wplywu

Imig, nazwisko
i adres
zainteresowanego
(skarzacego,
/wnioskodawcy)

Adres
zainteresowanego
(skarzacego,
/wnioskodawcy)

Przedmiot
skargi/wniosku

Data
zlecenia
zalatwienia

Komu zlecono
zalatwienie
skargi/
whniosku
(do kogo
skierowano
sprawe)

Termin
zalatwienia
skargi/wniosku

Data wplywu
po zalatwieniu

Sposéb
zalatwienia
skargi/
whniosku

Data wyslania
zawiadomienia

Kogo
zawiadomiono
o zalatwieniu
skargi/
whniosku

Uwagi




Zakacznik Nr 3 do Procedury przyjmowania i rozpatrywania

skarg, wnioskow i petycji w Starostwie Powiatowym
w Nowym Dworze Gdanskim

WZOR REJESTRU PETYCJI
Lp. Data wplywu Dane podmiotu Informacja na temat Wskazanie OkreSlenie Forma Termin Wydzial, zespél, Uwagi
petycji wnoszacego petycje zgody udostepnienia podmiotéw, przedmiotu petycji i spos6b samodzielne
w BIP danych w interesie petycji zalatwienia stanowisko, badz
osobowych ktérych petycji jednostka
wnoszgcego petycje skladana jest organizacyjna
petycja rozpatrujaca petycje
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