ZARZADZENIE NR 20.2013
STAROSTY OPATOWSKIEGO

z dnia 14 maja 2013 r.

w sprawie wprowadzenia zasad przyjmowania skarg i wnioskéw obywateli w Starostwie
Powiatowym w Opatowie

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001
r. Nr 142, poz. 1592, z pézn. zm.), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie zasady przyjmowania skarg i wnioskéw obywateli w Starostwie Powiatowym
w Opatowie, zwane dalej "zasadami", zgodnie z tredcig zalacznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom komoérkom organizacyjnym Starostwa
Powiatowego w Opatowie, a nadzér nad realizacja powierza si¢ kierownikowi Wydziatu Organizacji
i Nadzoru.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 4/99 z dnia 29 stycznia 1999 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

Starosta Opatowski

mgr Bogustaw Wlodarczyk
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 20.2013
Starosty Opatowskiego
z dnia 14 maja 2013 r.

Zasady przyjmowania skarg i wnioskéw obywateli w Starostwie Powiatowym w Opatowie

§ 1. Zasady przyjmowania skarg iwnioskéw obywateli w Starostwie Powiatowym w Opatowie,
zwanym dalej "urzedem", zostaly opracowane w oparciu o:

1) ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz.
267), zwane dalej kpa;

2) rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46).

§ 2. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do urzedu oraz wnoszone ustnie do protokotu podlegaja
zarejestrowaniu w Rejestrze Skarg i Wnioskéw, nad ktérym nadzér ikontrole sprawuje Wydziat
Organizacji i Nadzoru.

§ 3. Kwalifikacji skarg iwnioskéw dokonuje sie stosownie do zawartej w nich tresci, zgodnie
z przepisami Dziatu VIII kpa.

§ 4. Zatatwienie skargi lub wniosku polega na rozstrzygnieciu, wydaniu poleceri lub podjeciu innych
stosownych czynnosci, usunieciu stwierdzonych uchybieri i w miare mozliwosci przyczyn ich powstania
oraz zawiadomieniu w sposéb wyczerpujacy zglaszajacego skarge lub wniosek o wynikach
rozpatrzenia.

§ 5. 1. Starosta przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach od
11:00 do 14:00 lub w innych wyznaczonych terminach, wczeéniej uzgodnionych z sekretariatem.

2. Wicestarosta, sekretarz i kierownicy komoérek organizacyjnych przyjmuja obywateli w sprawach
skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godzinach od 9:00 do 14:00.

3. Codziennie w godzinach pracy - obywateli w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja pracownicy
komérek organizacyjnych.

4. Starosta i wicestarosta przyjmuja pracownikéw urzedu, jednostek organizacyjnych powiatu oraz
powiatowych stuzb, inspekgji i strazy, a takze podmiotéw wykonujacych zadania powiatu, w sprawach
skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach od 14:00 do 15:00.

5. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskéw przez staroste,
wicestaroste, sekretarza, kierownikéw komoérek organizacyjnych winny byé podane do wiadomosci
publicznej oraz umieszczone na tablicach ogloszenn w siedzibie urzedu, jednostek organizacyjnych
powiatu, atakze podmiotach wykonujacych zadania powiatu oraz powiatowych stuzb, inspekcji
istrazy.

§ 6. Przyjecia obywateli w sprawach skarg i wnioskéw, o ktérych mowa w §5 ust. 11 4, podlegaja
wpisowi do rejestru prowadzonego przez stanowisko obstugi sekretariatu w Wydziale Organizacji
i Nadzoru, ktéry:

1) prowadzi rejestr przyje¢ obywateli, zgodnie z zalacznikiem nr 1 do niniejszych zasad;

2) sporzadza protokoét, gdy sprawa posiada znamiona skargi lub wniosku, zgodnie z zatacznikiem nr
2 do niniejszych zasad;

3) przekazuje protokét do kierownika Wydzialu Organizacji i Nadzoru, ktéry realizuje dyspozycje
starosty, wicestarosty i przekazuje je do wykonania merytorycznej komorce.
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§7.1.Skargi iwnioski wplywajace od obywateli lub skladane bezposrednio w urzedzie do
protokotu sg ewidencjonowane w rejestrze prowadzonym przez Wydzial Organizacji i Nadzoru,
zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik nr 3 do niniejszych zasad.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych zapewniaja ewidencje przyje¢ obywateli w podleglych im
komérkach.

3. W przypadku, gdy korespondencja, ktorej tres¢ wskazuje na skarge albo wniosek, wplynie
bezposrednio do komorki organizacyjnej, komoérka ta jest obowigzana do niezwlocznego przekazania
skargi albo wniosku do kierownika Wydziatu Organizacji i Nadzoru, celem zarejestrowania w rejestrze,
o ktérym mowa w ust. 1.

4. W przypadku zgloszenia do pracownika urzedu skargi albo wniosku ustnie, przyjmujacy
zgloszenie sporzadza protokél, wedlug wzoru okreslonego w zataczniku nr 2 do niniejszych zasad,
celem przekazania sprawy niezwlocznie do rozpatrzenia wg wlasciwosci.

§ 8. 1. Zarejestrowang skarge albo wniosek, o ktérych mowa w §7, Wydzial Organizacji i Nadzoru
przesyta do rozpatrzenia:

1) wlasciwym merytorycznie komérkom organizacyjnym urzedu;
2) wlasciwym organom lub instytucjom.

2. W przypadku, gdy akta spraw sa tworzone w Wydziale Organizacji i Nadzoru jako komorce
merytorycznej, informuje komoérki wspétpracujace przy zatatwieniu sprawy o znaku prowadzonej przez
siebie sprawy.

§ 9. W przypadku, gdy skarga dotyczy dziatalnosci kilku komoérek organizacyjnych starosta, moze
powola¢ zespdt iwyznaczy¢ koordynatora celem zbadania zasadnosci zarzutéow podnoszonych
w skardze. Na podstawie zebranych materialéw z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego
koordynator udziela zbiorczej odpowiedzi skarzacemu.

§ 10. Kierownik Wydzialu Organizacji i Nadzoru:

1) sprawuje bezposredni nadzér nad terminowoscia i sposobem zatatwiania skarg i wnioskéw przez
merytoryczne komorki organizacyjne urzedu;

2) przygotowuje roczng analize sposobu zalatwiania skarg i wnioskow;

3) opracowuje i przedklada starosScie do zaakceptowania roczng informacje o liczbie wplywajacych
skarg i wnioskéw oraz sposobie ich zalatwienia.

§ 11. Kierownicy komoérek organizacyjnych urzedu zobowiazani sg do:

1) nadzoru ikontroli przyjmowania, rozpatrywania izalatwiania skarg iwnioskow w komérkach
organizacyjnych urzedu oraz w jednostkach organizacyjnych podporzadkowanych staroscie lub
przez niego nadzorowanych - kazdy w zakresie swego dzialania;

2) terminowego, rzetelnego i bezstronnego zatatwiania skarg i wnioskéw zgodnie z przepisami kpa;
3) przygotowania odpowiedzi, informacji lub wyjasnien dotyczacych zatatwienia skargi albo wniosku;

4) przekazywania kierownikowi Wydzialu Organizacji i Nadzoru do 15 stycznia kazdego roku ocen
zalatwiania skarg i wnioskéw oraz przyje¢ obywateli w roku poprzednim, ktére powinny zawierac:

a) charakterystyke ilosciowa i tematyczng zalatwiania skarg i wnioskéw,

b) sposéb zatatwienia skarg i wnioskéw,

¢) terminowos$¢ zatatwienia i przyczyny nieterminowego ich rozpatrzenia,

d) charakterystyke ilosciowa i tematyczna przyjec¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskéw;

5) zalatwiania skarg i wnioskéw pracownikéw zgodnie z ich merytorycznym zakresem dzialania;
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6) wyciaggania wnioskéw wnikajacych ze skarg, celem usprawnienia dziatalnosci jednostki lub
komorki;

7) zapewnienia prawnego ifaktycznego uzasadnienia odpowiedzi w przypadku negatywnego
zalatwiania skargi;

8) podejmowania dziatari zmierzajacych do ograniczenia Zrédet powstania skargi.

§ 12. Pracownicy urzedu, ktérzy znieuzasadnionych przyczyn nie zalatwili skargi lub wniosku
podlegaja odpowiedzialnosci przewidzianej w przepisach szczegdlnych.

Id: D64F7906-7286-4284-BBE9-1DFA704D039D. Przyjety Strona3z7



Zalacznik Nr 1do zasad przyjmowania skarg iwnioskéw obywateli w Starostwie Powiatowym
w Opatowie

WZOR
Rejestr przyjeé¢ obywateli

L.p. Data Imie i nazwisko Tres¢ sprawy Przyjal obywatela Uwagi
dd/mm/rok adres
1 2 3 4 5 6
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Zalacznik Nr 2 do zasad przyjmowania skarg iwnioskéw obywateli w Starostwie Powiatowym
w Opatowie

WZOR
Opatéw, dnia ......cccccevevveccinnnnnnee

/ pieczeé firmowa/

PROTOKOL
PRZYJECIA USTNIE WNIESIONE] SKARGI/ WNIOSKU
Wdnit...ooooeciiccccceeeceees do Starostwa Powiatowego w Opatowie zglosil/a sie:
Pan/Pami.......cc.oooiiiieiiciieiece ettt te et e e te et e e te e veesbe e b e esbeesbeesbeesbeerbeetbeeabeesbeeabeeabeasbeeraeeraearaesraae
zamieszkaly Wi Przy Ul ,

o$wiadczajac, iz wnosi ustnie skargel/wniosek?:

Skarzacego/wnioskodawce poinformowano o trybie zalatwienia skarg i wnioskow.
Protokoét odczytano wnoszacemu podanie.

Omowienie skreéleni i poprawek: .................

/podpis osoby przyjmujacej podanie/

! Przedmiotem skargi moze by¢ w szczeg6lnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan
przez wlasciwe organy albo przez ich pracownikéw, naruszenie praworzadnosci lub interesow
skarzacych, a takze przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie sprawy. (art. 227 KPA).

2 Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczeg6lnosci sprawy ulepszenia organizacji, wznowienia
praworzadnosci, usprawnienia pracy izapobiegania naduzyciom, ochrony wlasnosci, lepszego
zaspokajania potrzeb ludnosci. (art. 241 KPA).
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Zalacznik Nr 3 do zasad przyjmowania skarg iwnioskéw obywateli w Starostwie Powiatowym
w Opatowie

WZOR

Rejestr skarg i wnioskow

L.p. Data wptywu lub Imie i nazwisko Przedmiot skargi Data zlecenia
przyjecia skargi lub oraz adres wnoszacego lub wniosku zalatwienia sprawy
wniosku skarge badz instytucje
1 2 3 4 5
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