ZARZADZENIE NR 27/2016

STAROSTY SEJNENSKIEGO
z dnia 04 listopada 2016 r.

W sprawie organizacji przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw
w Starostwie Powiatowym w Sejnach

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym ( t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 814 z p6zn. zm.) oraz rozporzadzenia Rady Ministroéw
z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
1 wnioskow ( Dz.U. Nr 5 poz. 46) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania:

1. Instrukcje w sprawie organizacji przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg
1 wnioskow w Starostwie Powiatowym w Sejnach- zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wzor protokotu zglaszania ustnego skargi lub wniosku - zalgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Proces przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw - zatacznik nr 3
do niniejszego zarzadzenia

§ 2. Nadzér w zakresie przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow sprawuje Sekretarz
Powiatu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 27/2016
Starosty Sejnenskiego
z dnia 04 listopada 2016 1.
Instrukcja

W sprawie organizacji przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w

Starostwie Powiatowym w Sejnach

Tryb postgpowania w sprawach organizacji przyjmowania, rozpatrywania skarg i wnioskéw reguluja
przepisy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego (Dziat VIII - Skargi i Wnioski), Rozporzadzenie
Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5 poz. 46),

I. Klasyfikacja skarg i wnioskéw

1. O tym, czy pismo skierowane do Starostwa jest skarga lub wnioskiem decyduje Sekretarz Powiatu.

2. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

zaniedbanie wykonania zadaf,
nienalezyte wykonanie zadan,
naruszenie praworzadnosci,
naruszenie intereséw skarzgcych,
przewlekte zalatwianie sprawy.
biurokratyczne zalatwianie sprawy.

3. Przedmiotem wniosku moze by¢ w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4)
)
6)

ulepszenie organizacji,

zapobieganie naduzyciom,
wzmocnienie praworzadnosci,
ochrona wiasnosci,

usprawnienie pracy,

lepsze zaspokajanie potrzeb ludnosci.

II. Przyjmowanie skarg i wnioskéw.

&

Interesanci w Starostwie przyjmowani s3 w ramach skarg i wnioskéw przez Staroste w kazdy
poniedziatek w godzinach od 12.00 — 16.00.

W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania interesantéw w sprawie skarg
i wnioskéw jest dniem ustawowo wolnym od pracy, interesanci sg przyjmowania
w nastepnym dniu roboczym.

Obstugg interesantéw przyjmowanych przez Staroste w ramach skarg i wnioskéw prowadzi
Wydziat Organizacyjny.

Pracownicy Starostwa zobowigzani sa do przyjmowania interesantéw w sprawach skarg
i wnioskéw codziennie w godzinach pracy urzedu.

Informacj¢ o dniach i godzinach przyjeé interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie www.powiatu oraz wywiesza na
tablicy ogloszen Starostwa.

Skargi i wnioski moga by¢ zgltoszone w formie pisemnej lub ustnie do protokotu.

Pracownik przyjmujacy klienta w sprawie skargi/wniosku wnoszonych ustnie, jest
obowigzany sporzadzi¢ protokél przyjecia, ktérego wzor stanowi zatgeznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

Skargi 1 wnioski wplywajace do Starostwa Powiatowego winne by¢ traktowane, jako pilne
i terminowe.

Przyjmujacy skargi i wnioski potwierdza zlozenie skargi lub wniosku, jezeli zazada tego
WnOoSzacy.



II. Rejestrowanie skarg i wnioskow.

L

2.

(9.}

Wszystkie pisma o charakterze skargi/wniosku nalezy niezwlocznie przekazaé Staroscie, ktéry
zamieszcza stosowne dyspozycje i dekretuje pismo do Sekretarza Powiatu.
Wszystkie skargi i wnioski przed przystgpieniem do merytorycznego rozpatrzenia podlegaja
wpisowi do Rejestru skarg i wnioskéw w Wydziale Organizacyjnym.
Rejestr skarg i wnioskdéw obejmuje:
a) liczbe porzadkowsa,
b) data wpltywu,
c) imig, nazwisko oraz adres zglaszajacego,
d) przedmiot skargi,
e) data zlecenia zatatwienia,
f) komu zlecono zalatwienie,
g) termin zalatwienia,
h) data zalatwienia,
i) sposob zatatwienia,
j) data wyslania zawiadomienia,
k) kogo zawiadomiono,
1) uwagi.
Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi i nadzoruje wyznaczony pracownik Wydziatu
Organizacyjnego, ktory:
1) czuwa nad tokiem i terminowoscia zalatwiania skarg i wnioskéw,
2) przekazuje skargi i wnioski do zatatwienia na stanowiska lub wedlug wiasciwosci,
3) sporzadza okresowe sprawozdanie z rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow.
Rejestracja skarg i wnioskow nastepuje wedlug daty wptywu.
W przypadku skarg/wnioskéw nalezacych do zadan i kompetencji Rady Powiatu
Sejneriskiego, Zarzgdu Powiatu — pracownik ds. obstugi organ6w powiatu:
1) rejestruje skarge/wniosek w Rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym przez Wydziat
Organizacyjny,
2) koordynuje rozpatrywanie skarg/wnioskéw kierowanych do Rady Powiatu Sejnenskiego,
Zarzadu Powiatu,
3) ponosi odpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe rozpatrywanie skarg/wnioskéw
wplywajacych do wymienionych organdw.
4) postepuje zgodnie z zasadami okreslonymi w rozdziale III. pkt. 1, 6, 10.
Rejestracji nie podlegaja:
1) skargi, ktorych adresatami sg inne organy, instytucje lub podmioty,
2) skargi, o ktéorych mowa w art. 233 - 235 Kpa (dot. skarg w postgpowaniu
administracyjnym).

II1. Rozpatrywanie skarg i wnioskow.

1.

Do rozpatrywaniu skarg i wnioskow stosuje si¢ przepisy Dzialu VIII Kodeksu
postepowania administracyjnego oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia
2002 w sprawie organizacji, przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw ( Dz. U. Nr 5
poz. 46).

Kierownicy, wieloosobowe i samodzielne stanowiska pracy odpowiedzialni sg za
powiadomienie bezposredniego przelozonego o bezposrednim ztozeniu skargi lub wniosku
oraz niezwloczne przekazywanie skargi/ wniosku Wydzialowi Organizacyjnemu.

Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do starostwa sa przez Starost¢ dekretowane wraz
z dyspozycja do Sekretarza Powiatu.

Sekretarz Powiatu analizuje tre$¢ skargi/wniosku, a nastgpnie umieszcza dekretacj¢ dot.
komoérki organizacyjnej odpowiedzialnej za przygotowanie projektu odpowiedzi.
W przypadku, jezeli samorzad powiatowy nie jest organem wiasciwym do ich rozpatrzenia
umieszcza adnotacje o koniecznosci przekazania skargi/wniosku wlasciwemu organowi.



5. Pracownik Wydzialu Organizacyjnego po zarejestrowaniu skargi/wniosku przekazuje kopie
pisma do wyjasnienia wlasciwej merytorycznie komérce organizacyjnej, wskazujac termin
na udzielenie odpowiedzi.

6. Przy udzielaniu odpowiedzi na skarge/wniosek stosuje si¢ znak sprawy nadany przez
Wydziat Organizacyjny oraz numer z Rejestru skarg i wnioskéw.

7. Zalatwianie skarg/wnioskéw w terminach okreslonych przepisami prawa (art. 237 kpa)
koordynuje wyznaczony pracownik Wydzialu Organizacyjnego.

8. Kierownicy poszczegélnych wydziatéw, wieloosobowe i samodzielne stanowiska pracy
ponosza odpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe zalatwienie skarg i wnioskéw, w
szczegolnosci przygotowuja stanowisko merytoryczne w sprawie bedacej ich przedmiotem
wraz z projektem odpowiedzi. Projekt odpowiedzi powinien by¢ uzgodniony z Sekretarzem
Powiatu.

9. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Starosta.

10. Po rozpatrzeniu skargi/wniosku wszystkie dokumenty zwigzane z rozpatrzeniem
przekazywane sg do Wydziatu Organizacyjnego.

11. Skargi dotyczace zadan lub dzialalnosci Starosty, Zarzadu Powiatu, kierownikéw
powiatowych stuzb, inspekcji, strazy oraz innych jednostek organizacyjnych w sprawach
nalezacych do zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej rozpatruje Wojewoda.

12. Skargi dotyczace Starosty, Zarzadu Powiatu, kierownikéw powiatowych shuzb, inspekcji,
strazy oraz innych jednostek organizacyjnych rozpatruje Rada Powiatu, z wyjatkiem spraw
okreslonych w ust. 11.

13. W przypadku skargi dotyczacej zaniedbania lub nienalezytego wykonania zadania, a takze
przewleklego lub biurokratycznego zatatwiania sprawy przez pracownika, skarge mozna
przekazaé jego sluzbowemu przetozonemu z obowiazkiem zawiadomienia organu
wiasciwego do rozpatrzenia skargi o sposobie jej zalatwienia.

14. Przetozonym stuzbowym, o ktérym mowa w ust. 13, jest:

1) w stosunku do Kierownikéw jednostek organizacyjnych - Starosta,

2) w stosunku do pracownikéw komorek organizacyjnych jednostek podleglych - Kierownik
jednostki organizacyjnej,

3) w stosunku do pracownikéw komoérek organizacyjnych — Kierownik komorki
organizacyjnej.

15. Skarga moze by¢ zatatwiona:

1) pozytywnie - skarga zasadna,

2) negatywnie - skarga bezzasadna,

3) wyjasniajaco - skarga nie jest ani zasadna ani bezzasadna.

16. Jezeli Starostwo nie jest organem wiasciwym do rozpatrzenia skargi/wniosku, wyznaczony
pracownik Wydzialu Organizacyjnego zobowiazany jest niezwlocznie, nie pézniej jednak
niz w terminie siedmiu dni od daty wplywu, przekazaé¢ skarge/wniosek wlasciwemu
organowi, powiadamiajac o tym wnoszgcego.

17. Skargi i wnioski nie zawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostajg bez rozpoznania.

IV. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym dokumencie przy rozpatrywaniu skarg i wnioskéw
stosuje si¢ przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisy rozporzgdzenia w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw




Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 27/2016
Starosty Sejnenskiego
z dnia 04 listopada 2016 r.

Sejny, dnia ......cceeceeeeeennnenn.

(pieczgé naglowkowa)

PROTOKOL
z przyjecia skargi / wniosku* wniesionej/go* ustnie

(imi¢ i nazwisko lub nazwa wnoszacego skargg / wniosek*)

(podpis wnoszacego skargg / wniosek*) (imig, nazwisko, podpis i stanowisko stuzbowe
przyjmujacego skarge / wniosek*)

*-niepotrzebne skresli¢




Zalgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 27/2016
Starosty Sejneriskiego
z dnia 04 listopada 2016 1.

Proces przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw

U

Przekazanie skargi lub wniosku do Starosty.

[ Rejestracja skargi lub wniosku w sekretariacie Starostwa
\

L

~
Dekretacja przez Sekretarza Powiatu ze wskazaniem
komérki merytorycznej w celu przygotowania projektu
odpowiedzi lub przekazanie skargi lub wniosku wedtug
wiasciwosci
R .
& Y

Rejestracja skargi lub wniosku w Rejestrze skarg i
wnioskéw, przekazanie kopii skargi lub wniosku do
komérki merytorycznej przez pracownika koordynujgcego
rozpatrywanie skargi wnioskéw

L

Akceptacja projektu odpowiedzi przez Sekretarza Powiatu.

L

Przekazanie odpowiedzi do podpisu Staroscie
L
Rejestracja odpowiedzi w Rejestrze Skargi Wnioskéw

U

Wystanie odpowiedzi przez pracownika koordynujacego
rozpatrywanie skarg i wnioskow

STA STA

'Piotr Aiszko



