ZARZADZENIE NR 23/14
Starosty Rybnickiego
z dnia 12 maja 2014 r.

w sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw
w Starestwie Powiatowym w Rybniku

Na podstawie art. 221 oraz art. 253 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania
administracyjnego ( tekst jedn. Dz, U, 2 2013 1. poz. 267z pézn. zm. ) oraz att. 34 ust. I, art. 35 ust.
2 ustawy z dnia 5 czerwea 1998 1. 0 samorzadzie powiatowym (tekst jedn. Dz. U. z 2013 1. poz 595
z pézn. zm.) w zwigzku z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
rozpatrywania skarg i wnioskéw ( Dz U. z 2002 r. nr 5 poz. 46 ) oraz zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam do stosowania instrukcje w sprawie organizacji, przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow, stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§TA 03?@;/"
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Zalacznik do Zarzadzenia nr23/14 Starosty Rybnickiego
z dnia 12 maja 2014 r.,

INSTRUKCJA W SPRAWIE PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA SKARG

1 WNIOSKOW W STAROSTWIE POWIATOWYM W RYBNIKU

Klasyfikacja skarg i wnioskow

1.

Skarga ma na celu zwrdcenie uwagi wlasciwym organom na wszelkie nieprawidlowosci

powstale w wyniku ich dzialania lub zaniechania. Istot¢ skargi okresla art. 227 kodeksu .

postepowania administracyjnego poprzez wskazanie jej przedmiotu, ktoéry ~nie jest

katalogiem zamknigtym.

Przedmiotem skargi moze by¢ migdzy innymi:

1) zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan przez wlasciwe organy albo przez
ich pracownikéw.

2) naruszenie praworzadnosci lub intereséw skarzacych.

3) przewlekte lub biurokratyczne zalatwianie spraw.

Whniosek jest to wystapienie do organu nie zawierajqce elementow krytycznych. W
przeciwienstwie do skargi, przedmiotern wniosku nie jest jaki$§ zarzut, lecz cheé
ulepszenia istniejgcego stanu rzeczy.

Przedmiotem wniosku wedtug art. 241 kodeksu postepowania administracyjnego moga
by¢ w szczegblnosci:

1) sprawy ulepszenia organizacji.

2) wzmocnienia praworzadnosci.

3) usprawnieniz pracy i zapobiegania naduzyciom.

4) ochrony wlasnosci.

5) lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje Sekretarz Powiatu, po czym po

zadekretowaniu przekazuje do Biura Rady. O tym, czy pismo nalezy zakwalifikowaé do

skarg czy wnioskow decyduje nie forma zewngtrzna, ale tre$é pisma.

Kazda sprawa zakwalifikowana jako skarga lub wniosek wpisywana jest do rejestru

skarg 1 wnioskdw.

Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna w sposdb nalezyty ustali¢ ich przedmiotu,

Starosta ‘Rybnicki wzywa wnoszacego skarge lub wniosek do zlozenia, w terminie

siedmiu dni od dnia otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupelienia wraz z

pouczeniem, ze nie usunigcie brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez

rozZpoznania.

Skargi lub wnioski, ktdre nie nalezg do kompetencji Starosty Rybnickiego, nalezy

zarejestrowaé, a nastgpnie przesla¢ zgodnie z wlasciwoscig, zawiadamiajagc o tym

wnoszgcego, badZz zwrocié wnoszacemu, jesli sprawa dotyczy spraw z zakresu sadow

powszechnych.

Skargi lub wnioski dotyczgce kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne

organy, zatatwiane sa nastepujaco:

1) Starosta Rybnicki rozpatruje sprawy nalezace do jego wlasciwosci.

2) Pozostale, pracownik Biura Rady przekazuje niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w
terminie 7 dni, organom wlasciwym, zawiadamiajgc réwnoczesnic wnoszacego badz
ZWraca pismo wnoszgcemu.




8. Skargi lub wnioski nie zawierajgce danych osobowych wnoszacego tzw. anonimy po

dokonaniu rejestracji, pozostawia sie bez rozpoznania.

II. Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

1.

W Starostwie Powiatowym w Rybniku wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg w

siedzibie Starostwa przy ul. 3 Maja 31:

1) przez Starost¢ Rybnickiego w kazdy czwartek od godz. 15 do godz. 18% po

wezesniejszym telefonicznym uzgodnieniu.

2) przez Wicestaroste Rybnickiego w kazdy czwartek od godz. 15% do godz. 18" po

wezesniejszym telefonicznym uzgodnieniu.

3) przez Sekretarza Powiatu w od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Starostwa.

4) przez Kierownikow poszczegdlnych Wydziatéw badz Referatéw od poniedziatku do

piagtku w godzinach pracy Starostwa.

Kierownik poszczegdinego Wydziatu badz Referatu Starostwa Powiatowego w Rybniku,

ktéry otrzymal skarge dotyczgca jego dzialalnosci badz dzialalnosci podlegltych mu

pracownikéw, obowigzany jest przekazac jg niezwlocznie Sekretarzowi Powiatu.

Na tablicy ogloszeh w siedzibie Starostwa oraz na stronie Biuletynu Informacji

Publicznej umieszczona bedzie informacja dotyczaca termindw przyjmowania skarg i

wnioskow.

Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone :

1) droga elektroniczna przy pomocy skrzynki kontaktowej PeUP - o ile Wmoskodawca
posiada bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany kwalifikowanym
certyfikatem lub podpis elektroniczny zlozony z wykorzystaniem Profilu Zaufanego
ePUAP. Wniosek elektroniczny moze by¢é rédwniez opatrzony podpisem
niekwalifikowanym CC SEKAP. :

2) poczta tradycyjng

3) osobiscie w Kancelarii Starostwa

4) za pomocg poczty elektronicznej na adres sekretariat@starostwo.rybnik.pl

5) ustnie do protokotu. Wzdr protokohu stanowi zalgeznik do niniejszej instrukcji

Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz

organizacje spoteczne podlegajg rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak

skargi 1 wnioski pochodzace od 0séb fizycznych i prawnych.

W siedzibie Starostwa przechowuje si¢ oryginaly skarg i wnioskéw skierowanych do

Starosty Rybnickiego oraz oryginaty udzielonych odpowiedzi.

III. Rozpatrywanie skarg 1 wnioskéw.

1.

Skargi 1 wnioski rozpatruje Starosta Rybnicki badz osoby przez niego wyznaczone.

2. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie

ani osobie, wobec ktérej pozostaje ona w stosunku nadrzednodci stuzbowej, badz istnieje

uzasadniona watpliwos¢ co do jej bezstronnosci.

7. wyjaénienia skargi lub wniosku sporzadza si¢ nast¢pujacg dokumentacje:

1) oryginat skargi lub wniosku.

2) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi lub wniosku.

3) wezwanie 0 wyjasnienie lub uzupelnienie skargi 1 wniosku, w razie potrzeby.

4) odpowiedz do wnoszacego skarge lub wniosek, informujacg o sposobie
rozstrzygnigeia sprawy wraz z potwierdzeniem odbioru, sporzadzong wedhlug
obowiazujgcych przepisow kodeksu administracyjnego.

5) Inne dokumenty, jesli sprawa tego wymaga.




4. Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w archiwum
zakladowym. :

5. Na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwéw zakladowych nadaje si¢ dokumentom zwigzanym z
przyjmowaniem, rozpatrywaniem 1 zalatwianiem skarg i1 wnioskdw nastepujace
klasyfikacje: '

1) 1510 — skargi i wnioski zalatwiane bezposrednio ( w tym dotyczace jednostek
organizacyjnych Powiatu oraz czlonkéw Rady Powiatu ). Kategoria archiwalna A.

2) 1511 - skargi i wnioski przekazane do zalatwienia zgodnie z wlasciwoscia.
Kategoria archiwalna BES.

IV. Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow.

1. Skarge lub wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwloki, nie pdznicj jednak niz w c14gu
Jednego mlesmca od dnia wptywu do Kancelarii Starostwa.

2. W razie nie zalatwienia skargi w okreslonym wyzej terminie, nalezy zawiadomié o tym
strony, podajac przyczyny zwloki oraz wskazujac nowy termin zalatwienia sprawy.

V. Nadzdr i kontrola nad przyjmowaniem, rozpatrywaniem i zatatwianiem, skarg i wnioskow.
1. Nadzér w zakresie skarg i wnioskow zatatwianych przez Starostwo Powiatowe w
Rybniku sprawuje Wojewoda Slaski.
2. Biezaca kontrole prawidlowodci i terminowosci zalatwiania skarg i wnioskéw prowadzi
Sekretarz Powiatu.




Zalgcznik do instrukeji

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI USTNEJ
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Wyszczegdlnienie zarzutéw, podanie argumentdw, przytoczenie faktéw, wskazanie Zrédet majacych
potwierdzié zarzuty.
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