ZARZADZENIE NR b“}/&/OM
STAROSTY BEDZINSKIEGO

2 dnid/] .q,m.dm. 2014 r.

w sprawie organizacji przyjmowania oraz zalatwiania skarg i wnioskéw obywateli w Starostwie
Powiatowym w Bedzinie

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U.z2013 r.,
poz. 595 ze zm."D), w zwiazku z art. 226 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(t.j. Dz. U.z 2013 r., poz. 267 ze zm.?) oraz rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U.z 2002 r., Nr 5, poz. 46) zarzadza sig, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadzi¢ jednolite zasady przyjmowania, rejestrowania, zalatwiania skarg i wnioskow obywateli we
wszystkich wydzialach i komérkach organizacyjnych Starostwa, zgodnie z zalgcznikiem do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Za prawidlowe zalatwienie skarg i wnioskéw odpowiedzialni s3 Wicestarosta, Etatowi Czlonkowie
Zarzadu, Sekretarz Powiatu, Naczelnicy Wydzial6w oraz kierownicy jednostek organizacyjnych.

§ 3. Zobowiazujg¢ Wydzial Organizacji i Zarzadzania do:
1) prowadzenia centralnego rejestru skarg i wnioskow,

2) prowadzenia kontroli problemowych w zakresie spraw skargowych we wszystkich wydzialach i komoérkach
organizacyjnych Starostwa,

3) opracowywanie dwa razy w roku, analizy sposobu rozpatrywania i zatatwiania skarg oraz wnioskéw obywateli
i przedstawienie jej Zarzadowi Powiatu Bedzinskiego.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 6/07 Starosty Powiatu Bedzinskiego z dnia 17 stycznia 2007 r. w sprawie
organizacji przyjmowania oraz zalatwiania skarg i wnioskow obywateli w Starostwie Powiatowym w Bedzinie ze
zmianami.

§ 5. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu Organizacji i Zarzadzania.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Starosty Bedzinskiego
z dniaﬁ'l?.w.e\m.zom r

WYTYCZNE

w sprawie organizacji przyjmowania, rejestrowania i zalatwiania skarg i wnioskéw obywateli

I. Przyjmowanie obywateli.

1. Starosta przyjmuje obywateli w kazdy wtorek w godzinach od 13%-do 15%, po wyczerpaniu przez petentow
innych mozliwosci zatatwienia sprawy.

2. Wicestarosta przyjmuje obywateli w kazdy wtorek w godzinach od 13%-do 15%,
3. Etatowi Czlonkowie Zarzagdu przyjmuja obywateli w kazdy poniedzialek w godzinach od 13%do 15%.

3. Skarbnik Powiatu, Sekretarz Powiatu, Naczelnicy Wydzialéw, Kierownicy Biur i Referatéw oraz wszyscy
pracownicy Starostwa przyjmuja obywateli w godzinach pracy.

IL. Przyjmowanie skarg i wnioskow.

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

2. W razie ustnego wniesienia skargi lub wniosku, przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokot, ktéry podpisuja
wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgloszenie.

3. W protokole zamieszcza si¢ datg przyjecia skargi lub wniosku, imie, nazwisko (nazwe) i adres zglaszajacego
oraz zwigzly opis tresci sprawy.

4. Przyjmujgcy skargi i wnioski potwierdza ztozenie skargi lub wniosku, jezeli zada tego wnoszacy.
5. Skargi i wnioski niezawierajace nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego, pozostawia si¢ bez rozpoznania.
IT1. Rejestrowanie skarg.

1. Wydzial Organizacji i Zarzadzania prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskéw, w ktérym ewidencjonowane
sg wszystkie skargi i wnioski wplywajace do Starostwa oraz wnoszone ustnie do protokotu.

2. Obowigzek zarejestrowania w Wydziale Organizacji i Zarzadzania skarg iwnioskéw, ktére wplynely
bezposrednio do Wydziatéw (komdrek organizacyjnych) Starostwa lub zostaly tam osobiscie przez strong zlozone,
spoczywa na Naczelnikach.

3. Rejestrem centralnym nie sa objete skargi:

a) na decyzje¢ ostateczng, ktore w zaleznosci od ich tresci uwaza sie za zadanie wznowienia postgpowania, zadanie
stwierdzenia niewazno$ci decyzji, jej uchylenia lub zmiany z urzgdu,

b) na decyzj¢ organu administracji podlegajaca zaskarzeniu do Naczelnego Sadu Administracyjnego z powodu jej
niezgodnosci z prawem,

¢) dotyczace spraw pracownikéw samorzadowych wynikajacych ze stosunku pracy,
d) ktérych adresatami byly inne niz Starostwo instytucje, a ktoérych kopie skierowane zostaly do Starostwa,
e) nie zawierajgce nazwiska i adresu,

4. Pracownik prowadzacy rejestr centralny oznacza na skardze lub wniosku termin jego zalatwienia.

5.Po zarejestrowaniu wrejestrze centralnym i zadekretowaniu przez Starostg, skarga lub wniosek
przekazywane s3 do merytorycznego zalatwienia wlasciwemu Wydzialowi (komérce organizacyjnej).
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6. W przypadku, gdy skarga lub wniosek dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku Wydziatléw (komoérek
organizacyjnych), Starosta ustala wydzial wiodgcy i Naczelnika odpowiedzialnego za ich rozpatrzenie i terminowe
przygotowanie projektu odpowiedzi. Wydziaty (komérki organizacyjne) wspoétpracujace w zatatwieniu skargi lub
wniosku odpowiadajg za ich strong merytoryczna.

7. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne instytucje, Starosta
pozostawia do rozpatrzenia sprawy nalezace do wladciwodci Starostwa, a pozostale przekazuje niezwlocznie,
nie pozniej niz w terminie 7 dni wlasciwym instytucjom, przesylajac odpis skargi lub wniosku i zawiadamiajac
o tym jednocze$nie wnoszacego.

IV. Zalatwianie skarg i wnioskdw.

1. Polecenia kierownictwa Starostwa dotyczace sposobu zalatwiania skarg i wnioskéw obywateli przekazywane
sa do Wydzialu Organizacji i Zarzadzania, ktéry informuje o nich Wydzialy (komérki organizacyjne) wiasciwe do
ich rozpoznania.

2. Jezeli ztredci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, wzywa si¢ wnoszacego do zlozenia
w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, Ze nie usunigcie tych
brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

3. Pracownik wlasciwy do zalatwienia skargi lub wniosku powinien zatatwi¢ ja bez zbgdnej zwloki.

4. Zalatwienie sprawy wymagajacej postepowania wyjasniajagcego powinno nastapi¢ nie poézniej niz w ciagu
miesigca, a sprawy szczegélnie skomplikowanej - nie pdzniej niz w ciggu dwoch miesigcy od dnia wszczgcia
postgpowania, zas w postgpowaniu odwolawczym - w ciggu miesigca od dnia otrzymania odwolania.

5. Postowie na Sejm, senatorowie iradni, ktérzy wniesli skarge lub wniosek we wlasnym imieniu albo
przekazali do zalatwienia skarge lub wniosek innej osoby, powinni by¢ zawiadomieni o sposobie jej zalatwienia,

a gdy jej zatatwienie wymaga zebrania dowodéw, informacji lub wyjasnien - takze o stanie rozpatrzenia skargi lub
wniosku, najp6zniej w terminie czternastu dni od dnia jej wniesienia albo przekazania.

6.0 kazdym przypadku nie zalatwienia sprawy w terminach okreSlonych wyzej, rozpatrujacy sprawe
obowigzany jest zawiadomic¢ strony, podajac przyczyny zwloki i wskazujac nowy termin jej zatatwienia. Ten sam
obowigzek istnieje rowniez w przypadku zwloki w zatatwieniu sprawy z przyczyn niezaleznych od rozpatrujacego.

7. Skargi uwaza si¢ za zalatwione:
a) pozytywnie - jesli w toku postepowania wyjasniajacego zostaly potwierdzone w calodci lub w czgsci,
b) negatywnie - jesli w toku postgpowania wyjasniajgcego wskazane nieprawidtowosci nie znalazly potwierdzenia,

¢) w sposob informacyjny - jesli zatatwiajacy nie zajal konkretnego stanowiska, informujac jedynie co strona ma
uczynié, aby swa sprawe zalatwic.

8. Pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zalatwienie skarg i wnioskéw zobowigzani sg do przestrzegania
nastepujacych zasad:
a) prowadzenie wszechstronnego postgpowania wyjasniajgcego dla ustalenia pelnego stanu faktycznego i prawnego
sprawy,
b) udzielenia w pelni wyczerpujacych odpowiedzi na wszystkie zawarte w skargach zarzuty, z uwzglednieniem
okolicznosci faktycznych i prawnych stanowiacych podstawe rozstrzygnigcia,
¢) starannego, wnikliwego i terminowego zafatwiania skarg i wnioskow,
d) wyczerpujacego i wszechstronnego uzasadniania odpowiedzi negatywnych.

9. Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku powinno zawiera¢: oznaczenie organu, od ktérego
pochodzi, wskazanie sposobu zalatwienia oraz podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego
osoby upowaznionej do zatatwienia skargi. Zawiadomienie o odmownym zatatwianiu skargi powinno zawiera¢
ponadto uzasadnienie faktyczne i prawne.

10. Zatatwiajacy sklada projekt udzielonej odpowiedzi w terminie ustalonym przez Wydzial Organizacji
i Zarzadzania, Oryginaly zalatwionych skarg iwnioskéw przechowywane s3a w Wydziale Organizacji
i Zarzadzania, wedlug kolejnosci wynikajacej z rejestru. Akta zalatwionych skarg i wnioskéw przechowywane sa
w Wydzialach (komérkach organizacyjnych), ktére prowadzity postgpowanie wyjasniajgce.

11. Wnioskodawcy niezadowolonemu ze sposobu zalatwienia wniosku stuzy prawo wniesienia skargi.
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V. Nadzor i kontrola.

1. Biezacg kontrole nad terminowoscig zalatwiania skarg i wnioskow przez Wydzialy (komorki organizacyjne)
Starostwa sprawuje Naczelnik Wydziatu Organizacji i Zarzadzania. Wydzial Organizacji i Zarzadzania opracowuje
zbiorcze oceny, analizy i informacje o wplywie, problematyce i sposobie zafatwiania skarg i wnioskéw w oparciu
o materialy uzyskane od zatatwiajacych.

2. Kierownik Biura Rady czuwa nad terminowym zalatwianiem skarg iwnioskéw, przekazanych do
rozpoznania Radzie Powiatu Bedzinskiego.
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