ZARZADZENIE NR 140/2012
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 6 listopada 2012 r.

w sprawie zasad przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu

Na podstawie art.35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr
142, poz. 1592 z p6zn. zm.) , §9 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu przyjetego uchwata
nr X/116/2011 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 30 sierpnia 2011r. z p6zn. zm. w zwiazku z art. 223 Kodeksu postgpowania
administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. z 2000r. Nr 98, poz. 1071 z p6zn. zm.) i rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam zasady przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg iwnioskéw w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu.

Rozdzial 1.
Przyjmowanie skarg i wnioskéw

§ 2. 1. Skargi i wnioski przyjmuja:
1) Biuro Obstugi Klienta codziennie w godzinach pracy Starostwa,

2) Starosta, Wicestarosta, Cztonek Zarzadu w kazdy czwartek w godzinach 14:00 - 16:00 po wcze$niejszym ustaleniu
terminu w sekretariacie,

3) kierownicy oraz pracownicy komorek organizacyjnych Starostwa codziennie w godzinach pracy Starostwa.

2. Informacja o dniach igodzinach przyj¢¢, o ktorych mowa wust. 1 pkt 2 wywieszona jest w widocznym miejscu
w siedzibie Starostwa.

3. Tryb zalatwiania skarg nalezacych do wlasciwosci Rady Powiatu Raciborskiego jest uregulowany odrebnie.
4. Skargi i wnioski moga by¢ sktadane w formie pisemnej lub ustnie do protokotu.
5. Wzbr protokotu z przyjecia skargi (wniosku) ustnie stanowi zaltacznik do niniejszego Zarzadzenia.

Rozdzial 2.
Rejestracja skarg i wnioskow

§ 3. 1. Rejestracja oraz przekazywanie skarg i wnioskow, ktore wplynety do Starostwa odbywa si¢ zgodnie z instrukcja
obiegu korespondencji obowigzujaca w Starostwie.

2. Skargi lub wnioski, przyjete bezposrednio w komorce organizacyjnej Starostwa nalezy niezwlocznie przekaza¢ do
rejestracji w systemie EZD.

§ 4. Zarejestrowana w systemie EZD skarga lub wniosek przekazywane sa niezwlocznie (najpdzniej nastepnego dnia po
otrzymaniu) do Sekretarza.

§ 5. Sekretarz przekazuje skarge lub wniosek z dekretacja do wyznaczonego pracownika Wydziatu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich oraz przekazuje droga elektroniczng informacje o wplynieciu skargi lub wniosku do Starosty.

§ 6. Wyznaczony pracownik Wydzialu Organizacyjnego iSpraw Obywatelskich rejestruje skarge lub wniosek
w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskéw oraz podejmuje niezbedne czynnos$ci zgodnie z dekretacja Sekretarza.

§ 7. Rejestracji w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskéw podlega rowniez skarga lub wniosek, ktore wptynety zgodnie
z wlasciwoscig do Biura Rady na podstawie informacji przekazanej w formie elektronicznej przez Biuro Rady.

Rozdzial 3.
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§ 8. Rozpatrywanie skarg i wnioskow sktada si¢ z nastgpujacych etapow:
1) czynnosci przygotowawcze, polegajace na:

a) klasyfikacji pisma,

b) zasigganiu opinii,

¢) zbieraniu wyjasnien,
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2) czynnosci decydujace, polegajace na:
a) podejmowaniu rozstrzygnigc,
b) wydawaniu polecen,
¢) zastosowaniu innych srodkow,
3) czynno$ci polegajace na udzieleniu odpowiedzi.

§ 9. Rozpatrzenie obejmuje czynno$ci przygotowawcze, ktére zmierzaja do zakwalifikowania pisma, ustalenia tresci
i przedmiotu skargi lub wniosku oraz przygotowania materiatu niezbgdnego do zatatwienia skargi lub wniosku.

§ 10. Jezeli pismo budzi watpliwosci co do kwalifikacji, wyznaczony pracownik Wydzialu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich na polecenie Sekretarza, zwraca si¢ (ustnie lub pisemnie) do Biura Obstugi Prawnej celem udzielenia pomocy
prawnej w tym zakresie.

§ 11. Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjasnienia sprawy Sekretarz zwraca si¢ do
komorki organizacyjnej, z dzialalnoscia ktorej zwigzana jest tre§¢ skargi lub wniosku zpoleceniem udzielenia
wszechstronnych wyjasnien, ustosunkowania si¢ do zarzutow, przedstawienia dokumentacji lub podj¢cia innych adekwatnych
dziatan wraz z okre$leniem terminu realizacji polecenia.

§ 12. Po przeprowadzeniu wszechstronnego postgpowania wyjasniajacego, w szczegélnosci po uzyskaniu wyjasnien,
o ktérych mowa w § 11 wyznaczony pracownik Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich przygotowuje projekt
odpowiedzi na skarge lub wniosek, stanowiacy zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku i przekazuje go do
akceptacji do Sekretarza.

§ 13. Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku, przekazanie skargi lub wniosku do rozpatrzenia organowi
wlasciwemu podpisuje Starosta.

§ 14. O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ pisemnie skarzacego (zglaszajacego wniosek) oraz droga
elektroniczng kierownika komorki organizacyjnej, z dziatalno$cia ktorej zwiazana jest tres¢ skargi lub wniosku.

§ 15. Sposob zatatwienia skargi lub wniosku jest odnotowywany w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow.

§ 16. Oryginaty dokumentow w postgpowaniu  skargowym (wnioskowym) przechowywane sa w Wydziale
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

Rozdzial 4.
Sposéb zalatwiania skarg i wnioskéw

§ 17. Zatatwienie polega na rozstrzygnieciu, wydaniu polecenia lub podjeciu innych stosownych $rodkow, usunigciu
stwierdzonych uchybien i w miar¢ mozliwo$ci przyczyn ich powstawania.

§ 18. W przypadku, gdy skarga lub wniosek w wyniku rozpatrzenia uznane zostaty za bezzasadne postepowanie uznaje si¢
za zakonczone.

§ 19. 1. W przypadku, gdy skarga lub wniosek w wyniku rozpatrzenia uznane zostaly za zasadne lub cz¢Sciowo zasadne
Sekretarz przygotowuje do kierownika komoérki organizacyjnej, z dziatalnoScig ktorej zwigzana jest skarga lub wniosek,
projekt pisma informujacego o stwierdzonych nieprawidlowosciach oraz zobowigzujacego do podjgcia dziatan naprawczych
lub dyscyplinujacych, wyznaczajac jednoczesnie termin udzielenia odpowiedzi informujacej o podjetych dziataniach.

2. Pismo, o ktorym mowa w ust. 1 podpisuje Starosta.

§ 20. W uzasadnionych przypadkach naruszenia obowiazkow pracowniczych Sekretarz wnioskuje o ukaranie pracownika
winnego powstaniu uchybienia lub nieprawidlowosci, a Starosta podejmuje decyzj¢ o rodzaju zastosowanej kary.

Rozdzial 5.
Sprawozdania z zalatwiania skarg i wnioskéw

§ 21. 1. Wyznaczony pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich sporzadza poétroczne analizy dot.
sposobu zatatwiania skarg i wnioskow w terminach do 30 lipca i 30 stycznia kazdego roku.

2. Sprawozdania, o ktorych mowa w ust. 1 akceptuje Sekretarz i zatwierdza Starosta.

3. Zatwierdzone sprawozdania przekazuje si¢ w formie elektronicznej do wiadomosci Pelnomocnikowi ds. Zarzadzania
Jakoscia (TJ), pracownikowi zatrudnionemu na Samodzielnym Stanowisku ds. Kontroli Zarzadczej (TK) i Audytorowi
Wewngtrznemu (TA) w celu zapewnienia przeptywu informacji w zakresie realizowanych zadan.

Rozdzial 6.
Nadzér i kontrola nad rozpatrywaniem skarg i wnioskéw

§ 22. 1. W ramach nadzoru nad realizacja niniejszego Zarzadzenia Sekretarz zapewnia terminowe rozpoznawanie skarg
1 wnioskow w Starostwie.
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2. W ramach nadzoru nad realizacja niniejszego Zarzadzenia kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa zapewniaja:

1) terminowe przygotowanie wszechstronnych wyjasnien, ustosunkowanie si¢ do zarzutow, przedstawienie dokumentacji lub
podjecie innych adekwatnych dzialan w ramach postgpowania skargowego,

2) biezace udzielanie mieszkancom zglaszajacym si¢ w sprawach skarg iwnioskéw niezbednych informacji o trybie
zalatwiania spraw, miejscu zlozenia dokumentdw oraz kierowanie do organow wlasciwych do zalatwiania skarg
1 wnioskow.

Rozdzial 7.
Postanowienia koncowe

§ 23. W sprawach nieuregulowanych w Zarzadzeniu stosuje si¢ przepisy ustawy zdnia 14 czerwca 1960r. Kodeks
postepowania administracyjnego (tekst jednolity Dz. U.z 2000r., Nr 98, poz. 1071 zpb6zn. zm.), irozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz.
46).

§ 24. 1. Wykonanie Zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Starostwa.
2. Nadzor nad realizacja niniejszego Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi.

§ 25. Traci moc Polecenie Nr 4/09 Starosty Raciborskiego z dnia 4 wrze$nia 2009r. w sprawie wprowadzenia w zycie
Instrukcji postgpowania Nr 3/OR/2009 w sprawie zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 26. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Bazie Rejestrow Urzedowych- Zarzadzenia
Starosty Raciborskiego na stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl.

Radca Prawny Starosta

Lidia Chrzan Adam Hajduk

Sekretarz Powiatu

Beata Banczyk
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Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 140/2012
Starosty Raciborskiego z dnia 6 listopada 2012r.

Racib6rz, dnia ............ccoeeeeee r.

(piecze¢ nagtéwkowa)

PROTOKOL )
z ustnego przyj ecia skargi / wniosku

(adres wnoszacego skarge / wniosek”)

Tre$6 SKargi / WNOSKU: ...ttt

(doktadny adres)

(imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe
(podpis wnoszacego skarge / wniosek") przyjmujacego skarge / wniosek"”,podpis )

Oswiadczenie w sprawie wyra zenia zgody na przetwarzanie danych osobowych:

Oswiadczam, ze wyrazam zgode, na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie niezbednym do
rozpatrzenia skargi / wniosku®” (art. 23 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych, Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.).

............. (|m|¢|nazw|5kopodp|s)

Potwierdzam odbi6r poswiadczenia wniesienia skargi / wniosku®

(imie i nazwisko, podpis)

Oniepotrzebne skresli¢
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