ZARZADZENIE NR.&Y.22015

Starosty Bielskiego

z dnia 50 wrzesnia 2015 roku

w sprawie : zasad organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
skarg i wnioskow w Starostwie Powiatowym w Bielsku-Bialej
oraz w jednostkach organizacyjnych Powiatu Bielskiego.

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998
roku o samorzadzie powiatowym ( tj. Dz. U. z 2015r. poz. 1445), Dziatu VIII
Skargi i wnioski ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postgpowania
administracyjnego (fj. Dz. U. z 2013 roku poz. 267 z pbdzn. zm.)
oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002 r.
Nr 5, poz. 46)

zarzadzam, co nast¢puje:

§1

Wprowadza si¢ zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
skarg i wnioskow w Starostwie Powiatowym  w Bielsku-Biatej oraz
w jednostkach organizacyjnych Powiatu Bielskiego - stanowigce zatgcznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje sie naczelnikow wydziatdéw oraz kierownikoéw powiatowych
jednostek organizacyjnych do przestrzegania postanowien zawartych
w zasadach.
§3

Koordynowanie spraw dotyczacych przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
skarg i wnioskow powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu Organizacji i Nadzoru.

§ 4

Nadz6r nad realizacja Zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.



§5

Traci moc Zarzadzenie Starosty Bielskiego Nr 29/2007 z dnia 9 maja 2007 roku
W sprawie : zasad organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
1 wnioskéw w Starostwie Powiatowym w Bielsku-Bialej oraz w jednostkach
organizacyjnych powiatu, zmienione Zarzadzeniem: Nr 66/2007 z dnia
4 pazdziernika 2007 roku oraz Zarzadzeniem : Nr 18/2012 z dnia 19 marca
2012 roku.

§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik do Zarzadzenia Nr .€4../2015
Starosty Bielskiego
z dnia .20, i2648001%. 2015 1.

ZASADY

organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
w Starostwie Powiatowym w Bielsku Bialej oraz w jednostkach
organizacyjnych Powiatu Bielskiego.

1.

ROZDZIAL 1
Organizacja przyjeé w sprawach skarg i wnioskow.

W Starostwie Powiatowym osoby wnoszace skargi i wnioski
przyjmowane sa:
a) przez czlonkéw Zarzadu Powiatu — w kazdy wtorek, w godzinach
od 12.00 do 16.00,
b) przez Sekretarza Powiatu, naczelnikoéw wydziatow
i rownorzednych komoérek organizacyjnych — codziennie
w godzinach pracy Starostwa,
¢) przez wszystkich pracownikéw — codziennie w godzinach pracy
Starostwa.

Kierownicy jednostek  organizacyjnych powiatu oraz ich zastepcy
przyjmuja w sprawach skarg i wnioskéw w ustalonych przez siebie
dniach i godzinach.

Wywieszenie w widocznych miejscach informacji o dniach i godzinach
przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow Zapewniaja:
a) Sekretarz Powiatu,
b) kierownicy jednostek organizacyjnych powiatu — w siedzibach
jednostek, ktorymi kieruja.

Kierownicy jednostek organizacyjnych powiatu zapewniajg ponadto
uwidocznienie w swych siedzibach informacji o dniach i godzinach
przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw przez cztonkéw Zarzadu Powiatu.



5. Kierownicy jednostek organizacyjnych powiatu zapewniajg prowadzenie
ewidencji przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw (zal. Nr 1), ktéra
powinna zawierac rubryki dla wpisania nastepujgcych danych:

a) data przyjecia interesanta, |

b) imie, nazwisko i miejsce jego zamieszkania,

c) przedmiot wniesionej sprawy

d) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownika, ktéremu
powierzono zatatwienie sprawy,

e) sposoOb zatatwienia sprawy.

6. Ewidencje przyjec osdéb w sprawach skarg i wnioskéw przez cztonkow
Zarzadu Powiatu 1 naczelnikow wydziatow prowadzg wiasciwe
sekretariaty.

ROZDZIAL 11

Rejestrowanie skarg i wnioskow.

. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzony jest przez Wydziat Organizacji
1 Nadzoru.

. Whpisaniu do rejestru skarg i wnioskéw podlegajg wszystkie wniesione do
Starostwa Powiatowego na pismie i ustnie do protokotu skargi i wnioski.

. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie przyjmujacy zgtoszenie
sporzadza protokot (zal. Nr 2), ktéry podpisuja wnoszacy skarge lub
wniosek i przyjmujacy zgloszenie.

. Pracownik prowadzacy rejestr skarg i wnioskéw rejestruje sprawy,
wpisujac odrgeznie kolejny numer z rejestru i dwie ostatnie cyfry roku,
w ktorym skarge lub wniosek zarejestrowano. Ponadto wpisuje termin ich
zatatwienia oraz nadzoruje terminowo$¢ zalatwiania skarg i wnioskéw
poprzez prowadzenie stalego monitoringu w tym zakresie.

. Na podstawie wpisu do rejestru skarg i wnioskéw, pracownik prowadzacy
ww. rejestr zaklada sprawe zgodnie z zasadami wymienionymi
w instrukcji kancelaryjnej, rownoczesnie nanoszac znak sprawy w prawej
gornej czesci pisma. Skarga lub wniosek przekazywane sa do zalatwienia
odpowiedniemu wydzialowi lub réwnorzednej komoérce organizacyjnej
poprzez przekazanie dokumentacji w wersji papierowej oraz udostepnienie
sprawy w systemie elektronicznego obiegu dokumentdw.



Catos$¢ dokumentacji zwigzanej z zalatwieniem danej skargi lub wniosku
w wydziale lub réwnorzednej komodrce organizacyjnej powinna by¢
oznaczona numerem Sprawy przypisanym przez prowadzgcego rejestr
skarg i wnioskow pracownika.

6. Za wilasciwag kwalifikacje¢ oraz niezwloczne zarejestrowanie w rejestrze
skarg i wnioskow, ktore wptynety bezposrednio do wydzialéw lub innych
komorek organizacyjnych — odpowiadaja naczelnicy wydziatow lub osoby
zajmujgce stanowiska réwnorzedne. Watpliwosci czy sprawy maja
charakter skargi lub wniosku rozstrzyga Sekretarz Powiatu, ktory
decyduje o ich =zarejestrowaniu w rejestrze oraz przekazaniu do
merytorycznego zatatwienia wiasciwej komorce organizacyjnej Starostwa.

7. Rejestrem nie sa objete skargi:
a) ktorych tres¢ w catosci wyczerpuje dyspozycje art. 233
i art. 235 Kodeksu postgpowania administracyjnego,
b) ktérych adresatami byly inne instytucje, a do Starostwa
Powiatowego skierowane zostaly do wiadomosci ich kopie,
c) nie zawierajace nazwiska i adresu skarzacego.

8. Skargi dotyczace zadan lub dzialalnosci Zarzadu Powiatu oraz Starosty,
a takze kierownikow powiatowych shuzb, inspekcji, strazy i innych
jednostek organizacyjnych powiatu, po zarejestrowaniu w rejestrze skarg
1 wnioskow, przekazywane sg do Biura Rady.

Jezeli skarga dotyczy spraw nalezacych do zadan zleconych z zakresu
administracji rzagdowej, przekazywana jest do Wojewody lub wlasciwego
organu wyzszego stopnia.

9. Jednostki organizacyjne powiatu prowadzg — kazda w swoim zakresie —
rejestry skarg i wnioskéw oznaczone odpowiednim symbolem liczbowym,
przewidzianym w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

10. Watpliwosci, czy przedstawione pisemnie lub ustnie sprawy maja
charakter skargi Iub wniosku i czy jako takie podlegajg rejestracii
w jednostkach organizacyjnych powiatu — rozstrzygajg ich kierownicy.

ROZDZIAL 111
Rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw.
1. Wydzialy i réwnorzedne komérki organizacyjne Starostwa Powiatowego,

jednostki organizacyjne powiatu rozpatrujai zatatwiaja skargi i wnioski
zgodnie ze swymi kompetencjami w trybie i terminach wynikajacych



z przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania
administracyjnego (tekst jedn.: Dz. U. z 2013roku poz. 267 z pdzn. zm.).

. Skargi dotyczace zadaf lub dziatalnodci Zarzadu Powiatu, Starosty

a takze kierownikéw powiatowych stuzb, inspekcji, strazy i innych
jednostek organizacyjnych powiatu rozpatruje Rada Powiatu, z wyjatkiem
skarg w  sprawach  nalezacych do zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowe;j.

. Pracownicy wszystkich jednostek organizacyjnych wymienionych

w punkcie 1 winni niewlasciwego i nieterminowego zalatwiania skarg
i wnioskow podlegaja odpowiedzialnosci stuzbowe;.

W przypadku gdy skarga lub wniosek dotyczy zakresu dziatania kilku
komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego — Sekretarz Powiatu
ustala komorke wiodacg odpowiedzialng za zalatwienie sprawy
1 terminowe udzielenie informacji o jej =zatatwieniu wszystkim
zainteresowanym. Komorki organizacyjne wspétdziatajace w zalatwieniu
skargi lub wniosku odpowiadaja w réwnym stopniu za wiasciwe
merytoryczne 1 terminowe ich rozpatrzenie.

. Wydzialy i réwnorzedne komorki organizacyjne przekazujg cato$é

dokumentacji zwigzanej z zatatwieniem skargi lub wniosku do wydziatu
Organizacji i Nadzoru, do pracownika prowadzacego centralny rejestr
skarg i wnioskow.

ROZDZIAL IV

Analiza i ocena przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg
i wnioskow.

L,

Naczelnicy wydzialéw Starostwa Powiatowego i kierownicy jednostek
organizacyjnych powiatu przesytajg do Wydziatu Organizacji i Nadzoru
roczne informacje o sposobie rozpatrywania i zatatwiania skarg

1 wnioskow.

Na podstawie informacji z wydziatéw i jednostek organizacyjnych
Wydziat Organizacji i Nadzoru sporzadza po uplywie kazdego roku
analiz¢ dotyczaca ilosci, problematyki i sposobu zatatwiania skarg
i wnioskéw - i przedstawia jg Zarzadowi Powiatu.



Zalacznik Nr 1

Ewidencja osob zglaszajacych si¢ w sprawach skarg i wnioskéw.

Lp. |Data Osoba wnoszgca | Przedmiot Pracownik, ktéremu |Sposéb
sprawe wniesionej sprawy | powierzono sprawe | zalatwienia
sprawy
1. 2. 3. 4, 3. 6.




Zalacznik Nr2

PROTOKOL
Przyjecia podania - skargi - wniosku - petycji wniesionego(ej) ustnie *
WANIU ..ot 20 r.w Starostwie Powiatowym w Bielsku-Biatej
15216111 o O SO,
ZamieSZKata(Y)W....cccvvvrerririeninenenreseneeeeessessennens Ul e,

wnosl ustnie do protokotu nastgpujace (3) podanie - skarge - wniosek - petycje *):

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

.............................................................................................................................................

Wnoszacy wskazuje na nastgpujace dowody - wnosi o przestuchanie nastepujacych
swiadkow ):

..................................................................................................................................

................................................................................................................................

------------------------------------------------------------

*) niepotrzebne skreslié (podpis przyjmujgcego)



