ZARZADZENIE NR 20/2009

Starosty Nowodworskiego
z dnia 24 czerwca 2009 roku

w sprawie ustalenia procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

Na podstawie § 2 i § 3 pkt. 1 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002
I. W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. z 2002 r.
Nr 5, poz. 46), art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1592 z pozn. zm) oraz §50, §51, §52, §53, §54, §55, §56
Zatacznika Nr 1 - Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Gdanskim do Uchwaty Nr XXV/225/2009 Rady Powiatu Nowodworskiego z dnia 30 kwietnia 2009
r. w sprawie uchwalenia ww. regulaminu, zarzadzam:

§1
Wprowadzam procedure przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Starostwie
Powiatowym w Nowym Dworze Gdafiskim, w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow jest dokumentem wewnetrznym
Starostwa Powiatowego, okreslajacym wewnetrzng organizacje zasad postepowania w procesie
przyjmowania i rozpatrywania wplywajacych skarg i wnioskow.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

inz. Zbigniew Pigrko wski
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 20/2009
Starosty Nowodworskiego
z dnia 24 czerwca 2009 roku

Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw

I Zasady ogolne
§1

. Procedura niniejsza reguluje zasady przyjmowania, rozpatrywania skarg i wnioskow

w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim, zwanym dalej Starostwem.

Starostwo przyjmuje i rozpatruje ztozone skargi i wnioski w sposob gwarantujacy rowne
traktowanie stron, zachowanie obiektywizmu, przestrzeganie obowigzujacych przepisow
prawa.

. Koordynacja przyjmowania, rozpatrywania, zalatwiania i rejestrowania skarg i wnioskoéw

w Starostwie zajmuje si¢ Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

W sprawach skarg i wnioskow przyjmuje Starosta, a w razie jego nieobecnosci
Wicestarosta lub Sekretarz Powiatu w $rody w godzinach od 13.00 do 16.30.

. W przypadku, gdy w srodg przypada dzien wolny od pracy lub tez z waznych powodow

stuzbowych nie mozna przyja¢ obywateli w sprawie skarg i wnioskdw, osoby wymienione
w pkt. 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.

. Skargi 1 wnioski wplywajace do wydziatlow lub przyjete osobiscie przez kierownikoéw

wydziatow, samodzielne stanowiska, czy pracownikdw zespotow, podlegaja rejestrowi w
wydziatowych rejestrach skarg i wnioskow.

II. PRZYJMOWANIE SKARG 1 WNIOSKOW.

§2

. Przyjmujacym skarge lub wniosek moze by¢: Starosta, Wicestarosta, Sekretarz Powiatu

oraz w wydziatach — kierownik lub pracownik. Skargi przyjmuja takze pracownicy
zespotow i samodzielne stanowiska.

. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomoca dalekopisu,

telefaksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.

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

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

na formularzu, ktorego wzor okresla zatacznik nr 1 do procedury. Niniejszy
protokot podpisuja: wnoszacy skarge lub wniosek 1 osoba przyjmujaca zgloszenie.
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5. W przypadku, gdy skarga lub wniosek zostanie zgloszony telefonicznie, przyjmujacy
informuje skarzacego o sposobach ich ztozenia, o ktorych mowa w pkt. 2.

6. Wnoszone skargi i wnioski w sposob, o ktorym mowa w pkt. 2, przekazywane sa Staroscie
do zadekretowania, a nastepnie rejestrowane przez Wydziat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich.

7. Do skarg i wnioskow zgloszonych ustnie w ramach przyjec interesantow,
wskazany przez Staroste pracownik sporzadza protokot, o ktérym mowa w pkt. 4.

8. Skargi i wnioski wnoszone przez senatoroéw, postow lub radnych opatruje si¢ dodatkowo
litera ,,s”, ,,p” lub 1.

9. Skargi i wnioski skladane lub adresowane do czlonkow Zarzadu lub Starosty, Wicestarosty,
Sekretarza Powiatu rejestrowane sg w centralnym rejestrze, ktory prowadzi Wydziat

Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich (sekretariat).

10. Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, skargi i wnioski obywateli kierowane do
cztonkow Zarzadu lub Starosty, Wicestarosty, Sekretarza Powiatu niezwlocznie
przekazuje wydziatom lub innym jednostkom wedlug wlasciwosci.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§3
SKARGI

1. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegolnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie
zadan przez wlasciwe organy albo przez ich pracownikow, naruszenie praworzadnosci lub
interesow skarzacych, a takze przewlekle lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

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

3. Jezeli z tresci skargi wynika, ze adresat skargi nie jest wlasciwy do jej rozpatrzenia,
pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich - koordynujacy
rozpatrywanie i zatatwianie skarg obowiazany jest niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w
terminie siedmiu dni, przekazac ja wlasciwemu organowi, zawiadamiajac réwnoczesnie o
tym skarzacego, albo wskaza¢ mu whasciwy organ.

4. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rozne
organy, nalezy rozpatrzy¢ ja w czesci dotyczacej wlasciwosci Starostwa, a pozostate
przekaza¢ niezwlocznie, nie pOzniej niz w terminie siedmiu dni, wiasciwym organom,
przesylajac odpis skargi lub wniosku, zawiadamiajac o tym rownoczesnie wnoszacego
skarge lub wniosek.

5. Kierownik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich koordynuje rozpatrzenie i
zatatwienie skarg oraz przygotowuje odpowiedz .

6. Kierownicy wydziatow, kierownicy jednostek podlegtych, samodzielne stanowiska,
pracownicy zespoldow w Starostwie w terminie 3 dni od wezwania zobowiazane sa do
przekazywania informacji lub dokumentacji niezbednych do rozpatrzenia skargi.
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7. Skarge nalezy zatatwi¢ bez zbednej zwioki, nie pozniej jednak niz w ciagu miesigca.

8. W razie nie zalatwienia skargi w terminie okreslonym w pkt.7, nalezy zawiadomic
wnoszacego skarge, podajac przyczyny zwloki i wskazujac nowy termin rozpatrzenia
skargi. Ten sam obowiazek ciazy w przypadku zwloki z przyczyn niezaleznych od
rozpatrujacego skarge.

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

10. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi powinno zawiera¢: oznaczenie organu, od
ktorego pochodzi; wskazanie, w jaki sposob skarga zostata zatatwiona; podpis Sekretarza
Powiatu. Zawiadomienie o odmownym zatatwianiu skargi powinno zawiera¢ ponadto
uzasadnienie faktyczne i prawne.

11. Przygotowane zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi spetniajace warunki, o
ktorych mowa w pkt. 10 wraz z trescia skargi i zebranymi materialami, przedktada si¢
Staro$cie do podpisu.

12. W przypadku nieobecnosci Starosty, odpowiedzi na skargi udziela Wicestarosta.

§4
Whioski

1. Przedmiotem wniosku moga byé w szczegolnosci sprawy ulepszenia organizacji,
wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony
wiasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

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

3. W sprawie terminu zalatwiania wnioskow stosuje si¢ przepis § 3 pkt 7.

4. O sposobie zatatwienia wniosku zawiadamia sie rownoczesnie wnioskodawce.

5. W razie niemoznosci zatatwienia wniosku w terminie okreslonym w § 3 pkt. 7 nalezy
zawiadomi¢ wnioskodawce o czynnosciach podjetych w celu rozpatrzenia wniosku oraz o

przewidywanym terminie zatatwienia wniosku.

6. Wnioskodawcy niezadowolonemu ze sposobu zatatwienia wniosku stuzy prawo whniesienia
skargi w trybie okreslonym w § 3.

7. Wnioskodawcy shuzy prawo wniesienia skargi w przypadku nie zalatwienia wniosku w
terminie okreslonym w § 3 pkt. 7 albo wskazanym w zawiadomieniu (pkt 5).

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

11.



§5
Wydzialy, samodzielne stanowiska i zespoly sporzadzaja roczne sprawozdania ze sposobu
rozpatrywania skarg i wnioskow i przekazuja je do Wydzialu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich w terminie do 30 stycznia kazdego roku.

§6
1. Wzor centralnego rejestru skarg i wnioskow Starostwa okresla zalacznik nr 2 do niniejszej
procedury.
2. Wzor wydziatowego rejestru skarg i wnioskow okresla zatacznik nr 3 do niniejszej
procedury.

IV. Postanowienia koncowe

§7
Nadzér nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg i wnioskow w starostwie sprawuje Sekretarz
Powiatu, ktory raz w roku przedstawia Zarzadowi Powiatu analize rozpatrywania skarg i
wnioskow.

§8

W sprawach nie okreslonych niniejsza procedura stosuje si¢ odpowiednio przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego i wiasciwego rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

&

inz. Zbigniew Fidrkowski



Zalacznik nr |

do Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg 1 wnioskow
wprowadzonej zarzadzeniem Nr 20/2009 Starosty Nowodworskiego
z dnia 24 czerwea 2009 1.
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Zalacznik Nr 2 do Procedury przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow wprowadzonej zarzadzeniem Nr 20/2009
Starosty Nowodworskiego

z dnia 24 czerwea 2009 1.

WZOR CENTRALNEGO REJESTRU SKARG I WNIOSKOW
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Zatacznik Nr 3 do Procedury przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow wprowadzonej zarzadzeniem Nr 20/2009
Starosty Nowodworskiego

7 dnia 24 czerwea 2009 1.

WZOR WYDZIALOWEGO REJESTRU SKARG I WNIOSKOW
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