ZARZADZENIE NR 95/2019
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 29 lipca 2019 .

w sprawie zasad przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu

Na podstawie art. 35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U.z2019r.
poz. 511) w zwiazku z art. 223 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j.
Dz. U. 22018 r. poz. 2096 z pdzn. zm.) irozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002 r. Nr 5, poz. 46)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam zasady przyjmowania irozpatrywania skarg i wnioskow w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu.

Rozdzial 1.

Postanowienia ogolne

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

l)rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia
2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow;

2)Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Raciborskiego;
3)Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Raciborzu;

4)kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow wydziatow,
kierownikow referatow, przewodniczacych zespoldw, pelnomocnikow biur oraz osoby zatrudnione
na samodzielnych stanowiskach pracy, jezeli przepisy szczegdlne tak stanowia;

5)komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury Starostwa,
w szczegblnosci: wydziat, referat, zespol, biuro oraz samodzielne stanowisko pracy;

6)wyznaczonym pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych
na wieloosobowym stanowisku pracy ds. obstugi organéw powiatu Wydzialu Organizacyjnego;

7)EZD — nalezy przez to rozumie¢ informatyczny system do rejestracji spraw i dokumentow
wykorzystywany w Starostwie.

Rozdzial 2.

Przyjmowanie skarg i wnioskow

§ 3. 1. Skargi i wnioski w Starostwie przyjmuja:

1)Starosta, Wicestarosta 1 Cztonek Zarzadu w kazdy czwartek w godzinach od 14.00 do 16.00,
po uprzednim umowieniu spotkania w sekretariacie Starostwa przy Placu Stefana Okrzei 4a (I pigtro,
pokoj nr 10);

2)kierownicy oraz pracownicy komodrek organizacyjnych Starostwa w zakresie swoich kompetencji
codziennie w godzinach pracy Starostwa.

2. Informacjg¢, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1 umieszcza si¢ w widocznym miejscu w siedzibie Starostwa
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu Raciborskiego.

§ 4. Skargi i wnioski wnoszone sg w sposob, o ktdrym mowa w § 5 rozporzadzenia.
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§ 5. 1. Ze skarg i wnioskéw wnoszonych w formie ustnej sporzadza si¢ protokol.
2. Wzor protokotu, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi zatacznik do zarzadzenia.

Rozdzial 3.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§ 6. 1. Wniesione skargi i wnioski rejestrowane sg w Biurze Obstugi Klienta w systemie EZD, a nastepnie
przekazywane sg do sekretariatu Starostwa.

2. Skargi 1 wnioski przyjete bezposrednio w komdrkach organizacyjnych Starostwa przekazywane sg
niezwtocznie do Biura Obslugi Klienta celem rejestracji w systemie EZD.

§ 7. Starosta, a w czasie jego nieobecnosci Wicestarosta lub Cztonek Zarzadu dekretuje wniesione skargi
1 wnioski do Sekretarza Powiatu.

§ 8. Wniesione skargi iwnioski Sekretarz Powiatu niezwlocznie przekazuje wyznaczonemu
pracownikowi, celem zarejestrowania w Centralnym Rejestrze Skarg i1 Wnioskow oraz podjgcia
niezbednych czynno$ci zmierzajacych do zbadania i wyjasnienia sprawy.

§ 9. Jezeli pismo budzi watpliwosci co do kwalifikacji, wyznaczony pracownik zwraca si¢ ustnie
lub pisemnie do radcy prawnego celem konsultacji prawnej w tym zakresie.

§ 10. 1. W rozpatrywaniu skargi i wniosku uczestniczy kierownik komorki organizacyjnej, z dziatalnoscia
ktérej zwigzana jest sprawa poprzez:

1)udzielanie wszechstronnych wyjasnien;
2)ustosunkowanie si¢ do zarzutow;
3)przedstawienie dokumentacji;

4)zaproponowanie oraz podjecie w okreslonym terminie adekwatnych dzialan co do stwierdzonych
nieprawidtowosci.

2. Jezeli przedmiot rozpatrywanej skargi lub wniosku wymaga wspotdziatania kilku komorek
organizacyjnych Starostwa Sekretarz Powiatu wskazuje komoérke wiodaca, ktora po zebraniu niezbednych
materialow i1 stanowisk udziela wyjasnien.

§ 11. Po przeprowadzeniu wszechstronnego postgpowania wyjasniajacego wyznaczony pracownik
przygotowuje projekt odpowiedzi na skarge lub wniosek, stanowiacy zawiadomienie o sposobie
zalatwienia skargi lub wniosku i po zaakceptowaniu przez Sekretarza Powiatu, przekazuje Staroscie.

§ 12. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku, przekazanie skargi lub wniosku
do rozpatrzenia organowi wilasciwemu podpisuje Starosta, a w czasie jego nieobecnosci Wicestarosta
lub Cztonek Zarzadu.

§ 13. O sposobie zalatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ pisemnie skarzacego (wnioskujacego)
oraz kierownika komorki organizacyjnej, z dziatalno$cig ktdérej zwigzana jest tres¢ skargi lub wniosku
przy uzyciu EZD.

§ 14. Sposob zalatwienia skargi lub wniosku odnotowywany jest w Centralnym Rejestrze Skarg
1 Wnioskow.

§ 15. 1. W przypadku, gdy skarga lub wniosek w wyniku rozpatrzenia uznane zostaly za zasadne
lub czesciowo zasadne Sekretarz Powiatu przygotowuje do kierownika komorki organizacyjnej,
z dzialalnoscig ktorej zwigzana jest skarga lub wniosek, projekt pisma informujacego o stwierdzonych
nieprawidlowosciach oraz zobowigzujacego do podjecia dziatan naprawczych lub dyscyplinujacych,
wyznaczajac jednoczesnie termin udzielenia odpowiedzi informujacej o podjetych dziataniach.

2. Pismo, o ktéorym mowa w ust. 1 podpisuje Starosta.
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§ 16. Oryginaty skarg 1wnioskdw, udzielanych odpowiedzi oraz zebrana w toku postgpowania
dokumentacja przechowywana jest przez wyznaczonego pracownika, za wyjatkiem spraw begdacych
w kompetencji Rady Powiatu Raciborskiego.

Rozdzial 4.

Postanowienia koncowe

§ 17. Wramach nadzoru nad realizacja zarzadzenia Sekretarz Powiatu zapewnia terminowe
rozpatrywanie skarg i wnioskow.

§ 18. Zobowiazuje¢ kierownikow komorek organizacyjnych Starostwa do:

l)terminowego przygotowywania wyjasnien, ustosunkowania si¢ do zarzutow, przedstawiania
dokumentacji lub podejmowania innych adekwatnych dziatan w ramach postepowania skargowego;

2)biezacego udzielania mieszkancom zglaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskow niezbednych
informacji o trybie zatatwiania spraw, miejscu ztozenia dokumentow oraz kierowania do organow
wiasciwych do zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 19. 1. Wyznaczony pracownik sporzadza w terminie do 30 stycznia kazdego roku sprawozdanie
dotyczace sposobu zatatwiania skarg 1 wnioskdw za rok poprzedni.

2. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1 akceptuje Sekretarz Powiatu i zatwierdza Starosta.

3. Zatwierdzone sprawozdanie przekazuje si¢ Kierownikowi Referatu Audytu i Kontroli do wiadomosci
przy uzyciu EZD, celem zapewnienia przeptywu informacji w zakresie realizowanych zadan.

§ 20. W sprawach nieuregulowanych w zarzadzeniu stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego oraz rozporzadzenia.

§ 21. Traci moc Zarzadzenie Nr 28/2017 Starosty Raciborskiego z dnia 13 marca 2017 r. w sprawie
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

§ 22. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Starostwa.
2. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 23. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania ipodlega publikacji w Bazie Rejestrow
Urzedowych na stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl.

Starosta

Grzegorz Swoboda
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Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 95/2019
Starosty Raciborskiego z dnia 29 lipca 2019 r.

............................ Racibérz, dnia .........covviviiiinnn...

(piecze¢ naglowkowa) data przyjecia skargi/wniosku*

PROTOKOL z wnoszonej/wnoszonego W formie ustnej skargi/wniosku”

adres wnoszacego skargg/wniosek™

OPiS treSei SKATGIWNIOSKU S .. ... et

imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe przyjmujacego skarge/wniosek™, podpis

Potwierdzam odbidr kserokopii protokotu z wnoszonej/wnoszonego W formie ustnej skargi/wniosku™

podpis wnoszacego skargg/wniosek*

(*)niepotrzebne skresli¢

Sekretarz Powiatu Starosta

Beata Banczyk Grzegorz Swoboda
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Informacja o przetwarzaniu danych osobowych klientow
Starostwa Powiatowego w Raciborzu

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej
,,RODO”, informuje, ze:

1.

2.

10.

Administratorem  Pafistwa danych osobowych zbieranych i przetwarzanych przez Starostwo Powiatowe

w Raciborzu jest Starosta Raciborski z siedzibg w Raciborzu, Plac Stefana Okrzei 4, e-mail: starosta@powiatraciborski.pl

W sprawach zwigzanych z Panstwa danymi osobowymi prosz¢ kontaktowaé si¢ z wyznaczonym przez Administratora,

Inspektorem Ochrony Danych, e-mail: iod@powiatraciborski.pl

W Starostwie Powiatowym w Raciborzu, Panstwa dane osobowe przetwarzane bgda w procesie: skarg i wnioskow w celu:

rozpatrzenia skargi i wniosku wg wiasciwosci starosty oraz prowadzenia centralnego rejestru skarg i wnioskow.

Podstawg przetwarzania danych osobowych jest wypelnienie obowigzku wynikajacego z przepisu prawa tj. ustawy z dnia

14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego, rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.

W sprawie organizacji i przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

Na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, jesli bedzie to konieczne, Panstwa dane bgda udostgpnione innym

podmiotom przetwarzajacym, ktérym przekazano skarge lub wniosek wedlug wilasciwosci do rozpatrzenia. Wymienieni

odbiorcy danych zostang zobowigzani do zachowania danych osobowych w poufnos$ci w procesie ich przetwarzania.

Panstwa dane osobowe bg¢da przechowywane przez okres wyznaczony przepisami prawa, w tym przez okres wskazany

w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Obowiazek podania przez Panstwo danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Konsekwencje niepodania okreslonych

danych wynikajg z przepiséw prawa.

Maja Panstwo:

a) prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych (art. 15 RODO);

b) prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych(art. 16 RODO);

€) prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych (art. 18 RODOQ), z zastrzezeniem
przypadkéw, o ktorych mowa w art. 18 ust. 2 RODO;

d) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
RODO.

Nie przystuguje Panstwu:

a) prawo do usuni¢cia danych osobowych (w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub ¢ RODO);

b) prawo do przenoszenia danych osobowych (w zwigzku z art. 20 RODO);

C) prawo sprzeciwu na podstawie art. 21 RODO, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz podstawa prawna
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest wykonywanie obowigzku prawnego.

W odniesieniu do Panstwa danych osobowych decyzje nie bgda podejmowane w sposdb zautomatyzowany, stosowanie

do art. 22 RODO.
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