ZARZADZENIE NR 28/2017
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 13 marca 2017 r.

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

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym ustawy z dnia 5 czerwca
1998r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. Uz 2016r. poz. 814, z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 223 Kodeksu
postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. 22016 1. poz. 23, z pdzn. zm.) i rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskoéw (Dz. U. z 2002r.
Nr 5, poz. 46)

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Ustalam zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.
§ 2. 1. Skargi i wnioski przyjmuja:
1) kierownicy oraz pracownicy komorek organizacyjnych Starostwa w godzinach pracy Starostwa,

2) Starosta, Wicestarosta, Cztonek Zarzadu w kazdy czwartek w godzinach 14.00-16.00 po wczes$niejszym
ustaleniu terminu w sekretariacie.

2. Informacja o dniach igodzinach przyje¢, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 wywieszona jest w widocznym
miejscu w siedzibie Starostwa.

3. Skargi i wnioski mogg by¢ sktadane w formie pisemnej, ustnie do protokotu oraz elektronicznie.
4. Wzér protokotu z przyjecia skargi (wniosku) ustnie stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.
5. Kwalifikujac pismo na skarge lub wniosek nalezy uwzgledni¢ jego tres¢, a nie forme zewngetrzng.

6. Jezeli pismo budzi watpliwos¢ co do kwalifikacji przyjmujacy pracownik, zwraca sie (ustnie
lub pisemnie) do dyzurujacego radcy prawnego, majac na uwadze termin okreslony w art. 231 Kodeksu
postepowania administracyjnego dotyczacy ewentualnego przekazania skargi lub wniosku wlasciwemu organowi.

§ 3. Skargi lub wnioski, przyjete bezposrednio w komodrce organizacyjnej Starostwa z wyrazna adnotacja
o skardze lub wniosku, nalezy niezwlocznie przekaza¢ do Biura Obstugi Klienta celem rejestracji
w systemie EZD.

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

§ 5. 1. Skarga lub wniosek kolejno podlega rejestracji w Centralnym Rejestrze Skarg 1 Wnioskow
prowadzonym przez Referat Audytu i Kontroli oraz podejmowane sg niezbedne czynnosci zmierzajace do zbadania
i wyjasnienia sprawy.

2. Starosta kazdorazowo jest informowany o skardze lub wniosku na dziatalno$¢ Starostwa i kierownikdéw
jednostek organizacyjnych powiatu.

§ 6. W rozpatrzeniu skargi lub wniosku uczestniczy kierownik komorki organizacyjnej z dziatalnoscig ktorej
Zwigzana jest sprawa poprzez:

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

4) zaproponowanie oraz podjecie w okreSlonym terminie adekwatnych dziatan co do stwierdzonych
nieprawidlowosci.

§ 7. Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego Wwyznaczony pracownik Referatu Audytu
1 Kontroli przygotowuje projekt odpowiedzi na skarge lub wniosek, stanowigcy zawiadomienie o sposobie
zatatwienia skargi lub wniosku i przekazuje go do podpisu Staroscie.



§ 8. O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ pisemnie skarzacego (zglaszajacego wniosek)
oraz drogg elektroniczng kierownika komorki organizacyjnej, z dzialalno$cig ktérej zwigzana jest tres¢ skargi lub
whniosku.

§ 9. 1. W przypadku, gdy skarga lub wniosek w wyniku rozpatrzenia uznane zostaty za zasadne lub czgsciowo
zasadne Audytor Wewnetrzny przygotowuje do kierownika komorki organizacyjnej,
z dzialalno$cig ktorej zwigzana jest skarga lub wniosek, projekt pisma informujacego o stwierdzonych
nieprawidtowos$ciach oraz zobowiazujacego do podjecia dziatan naprawczych lub dyscyplinujacych, wyznaczajac
jednoczes$nie termin udzielenia odpowiedzi informujacej o podjetych dziataniach.

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

§ 10. W uzasadnionych przypadkach naruszenia obowigzkow pracowniczych Starosta moze ukara¢ pracownika
winnego uchybienia lub nieprawidtlowosci chyba, ze dziatania naprawcze lub dyscyplinujace zostaty juz podjete.

§11. Oryginaly = dokumentow  w postepowaniu  skargowym  (wnioskowym)  przechowywane
sa w Referacie Audytu i Kontroli, za wyjatkiem spraw bgdacych w kompetencji Rady Powiatu Raciborskiego.

§ 12. 1. W ramach nadzoru nad realizacja niniejszego Zarzadzenia Audytor Wewnetrzny zapewnia terminowe
rozpatrywanie skarg i wnioskow w Starostwie.

2. Zobowiazuj¢ kierownikow komorek organizacyjnych Starostwa do:

1) terminowego przygotowania wyjasnien, ustosunkowania si¢ do zarzutow, przedstawiania dokumentacji lub
podejmowania innych adekwatnych dziatanh w ramach postgpowania skargowego,

2) biezacego udzielania mieszkancom zglaszajagcym si¢ w sprawach skarg i wnioskow niezbednych informacji
o trybie zalatwiania spraw, miejscu zlozenia dokumentéw oraz kierowanie do organow wlasciwych do
zatatwienia skarg i wnioskow.

§ 13. W sprawach nieuregulowanych w Zarzadzeniu stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego  oraz  rozporzadzenia Rady  Ministrow  w sprawie  organizacji  przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§ 14. 1. Wykonanie Zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Starostwa.
2. Nadzor nad realizacjg niniejszego Zarzadzenia bgde sprawowat osobiscie.

§ 15. Traci moc Zarzadzenie Nr 140/2012  Starosty Raciborskiego zdnia 6 listopada  2012r.
w sprawie zasad przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i polega publikacji w Bazie Rejestrow Urzgdowych na
stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl .

Starosta

Ryszard Winiarski


http://www.bip.powiatraciborski.pl/

Zalcznik
do Zaradzenia Nr 28/2017
Starosty Raciborskiego z dnia 13.03.2017r.

Raciborz, dnia .............ccoeviin
(piecx nagtéwkowa) (data penyp skargi / wniosku)

PROTOKOL z ustnego przyjecia skargi / wniosku *

(adreswnogg:egoskarg/wmosek)

OPIs traCi SKargi / WINIOSKU (F): vttt e e e e e et e e e e e e e et e e e e e e e e e

Wnoszcy dobcza do protokotu nagbujace zaczniki:

3.
Dane podmiotu, ktérego skarga / wniosek (*) dotyczy

(nazwa|dok}adnyadres)

(imi nazwisko, stubowe przyjmujcego skarg/ wniosek (*), podpis)

Oswiadczenie w sprawie wyraenia zgody na przetwarzanie danych osobowych:
Oswiadczam, ze wyraam zgod, na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresezlgdnym do rozpatrzenia
skargi/wniosku(*) (art. 23 ust. 1 i 2 ustawy z d@Rstycznia 1997r. o ochronie danych osobowych, Dz 2016r. poz. 922)

Potwierdzam odbiér kserokopii niniejszego protokolustnego przygia skargi / wniosku (*)

(podpis wnosezego skarg/ wniosek(*))

Kierownik Referatu Starosta
Audytu i Kontroli

Beata Stuchly Ryszard Winiarski





