ZARZADZENIE NR 20/2010
Starosty Nowodworskiego

z dnia 02‘9/’7’“"/‘2( 2010 roku

w sprawie: procedury przyimowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskéw w Starostwie
Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim

Na podstawie § 2 i § 3 pkt 1 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie
rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002r., Nr 5 poz. 46) oraz art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5
czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001r.,Nr 142, poz. 1592 z pdzin. zm.),
zarzagdzam , co nastepuje:

§1

Wprowadzam procedurg przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow w Starostwie
Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim, w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do zarzadzenia Nr 20/2010
Starosty Nowodworskiego
zdnia 45’"4"”" 2020 roku

. ZASADY OGOLNE.

§1

Starostwo przyjmuje oraz rozpatruje skargi i wnioski w sposéb gwarantujgcy réwne traktowanie
stron, zachowanie obiektywizmu, przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawa.

§2

W sprawach skarg i wnioskow przyjmujg Starosta oraz Wicestarosta w kazdy poniedziatek w godz.
15.00-17.00.

§3

Koordynacjg przyjmowania, rejestrowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw
w Starostwie zajmuje sie Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, a w szczegéInosci:

1) prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskéw wplywajacych do Starostwa;

2) rejestruje i kieruje do rozpatrzenia wg. wiasciwosci do poszczegdlnych wydziatéw skargi
i wnioski wptywajgce do Starostwa;

3) rejestruje odpowiedzi na skargi i wnioski oraz przekazuje je do podpisu Staroscie;
4) informuje skarigcego lub whnioskodawcg o sposobie rozpatrzenia skargi lub wniosku.
§4

Skargi i wnioski wplywajace do wydziatéw lub przyjete osobiscie przez kierownikéw wydziatéw,
samodzielne stanowiska, czy pracownikéw zespotdw powinny by¢ niezwlocznie przekazane do
zarejestrowania w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskdw prowadzonym przez Peinomocnika
ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

Il. PRZYJMOWANIE SKARG | WNIOSKOW.
§5

Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomoca dalekopisu, telefaksu,
poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.



§6

1. W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie sporzadza protokot,
ktory podpisujg wnoszacy skarge lub wniosek oraz przyjmujacy zgtoszenie.

2. W protokole zamieszcza sie date przyjecia skargi lub wniosku, imie i nazwisko lub nazwe
oraz adres zgtaszajacego oraz zwiezty opis treéci sprawy. Wzdr protokotu stanowi zatacznik
Nr 1 do niniejszej procedury.

§7
O tym, czy pismo jest skargg lub wnioskiem decyduje tres¢ pisma, a nie jego forma zewnetrzna.
§8

Do skarg i wnioskéw zgtaszanych ustnie w ramach przyjec interesantéw, wyznaczony przez Staroste
pracownik sporzadza protokét, o ktérym mowa w § 6.

Ili. ROZPATRYWANIE SKARG | WNIOSKOW.
SKARGI
§9

Przedmiotem skargi moze byé w szczegdInosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadan przez
wiadciwe organy albo przez ich pracownikow, naruszenie praworzadnoéci lub intereséw skarzacych,
a takze przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

§10

Jezeli z tresci skargi nie mozna nalezycie ustali¢ jej przedmiotu, wzywa sie wnoszacego skarge do
ztozenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem,
ze nieusunigcie tych brakéw spowoduje pozostawienie skargi bez rozpoznania.

§11

Skargi niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego pozostawia sie bez
rozpoznania.

§12

Jezeli z tresci skargi wynika, ze organ bedacy adresatem skargi nie jest wtasciwy do jej rozpatrzenia,
pracownik koordynujgcy rozpatrywanie i zatatwianie skarg przekazuje ja niezwtocznie, nie pdiniej niz
w terminie 7 dni, wiasciwemu organowi, réwnoczeénie zawiadamiajac o tym fakcie skarzacego, albo
wskazuje mu wiasciwy organ.

§13

Jezeli skarga dotyczy kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rzne organy, organ, do ktérego
whniesiono skarge, rozpatruje sprawy nalezgce do jego wiasciwosci,

3



a pozostate przekazuje niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni, wiasciwym organom,
przesytajac odpis skargi i zawiadamiajgc o tym réwnoczesnie wnoszgcego skarge.

§14

Skarga dotyczgca okreslonej osoby nie moze byé przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani osobie,
wobec ktdrej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowej.

§15

Kierownicy wydziatéw, kierownicy jednostek podiegtych, samodzielne stanowiska, pracownicy
zespotéw w Starostwie w terminie 3 dni od wezwania zobowigzani sg do przekazania informacji
lub dokumentacji niezbednych do rozpatrzenia skargi.

§16
Skarge nalezy zatatwié bez zbednej zwtoki, nie poiniej jednak niz w ciggu miesigca.
§17

Skarge merytorycznie rozpatruje i przygotowuje odpowiedZ pracownik wskazany przez Staroste
wedtug dekretacji.

§18

1. Odpowiedz na skarge, pracownik wyznaczony do jej rozpatrzenia, przekazuje pracownikowi
koordynujagcemu rozpatrywanie skarg i wnioskéw w formie wydruku komputerowego,
opatrzonego podpisem autora odpowiedzi oraz w formie elektronicznego pliku tekstowego.

2. Pracownik koordynujgcy rozpatrywanie skarg i wnioskdw na podstawie przekazanej
odpowiedzi, o ktorej mowa w ust. 2, przygotowuje w 2 egz. zawiadomienie o zatatwieniu
skargi, nadaje mu numer zgodny z rejestrem skarg i wnioskdw, a nastepnie przekazuje je
wraz ze zgromadzonymi materiatami w sprawie, do akceptacji i podpisu Staroscie.

3. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi powinno zawiera¢:
1) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi;
2) wskazanie, w jaki sposéb skarga zostata zatatwiona;

3) podpis Starosty lub osoby przez niego upowainionej do zatatwienia skargi,
z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego.

4. Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi powinno zawiera¢ uzasadnienie faktyczne
i prawne.



§19

W razie niezatatwienia skargi w terminie okreslonym w § 16, nalezy zawiadomi¢ wnoszacego skarge,
podajac przyczyny zwtoki i wskazujgc nowy termin rozpatrzenia skargi. Ten sam obowigzek cigzy
w przypadku zwioki z przyczyn niezaleznych od rozpatrujacego skarge.

WNIOSKI
§20

Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacji, wzmocnienia
praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony wtasnosci, lepszego
zaspokajania potrzeb ludnosci.

§21

Jezeli adresat wniosku nie jest wtasciwy do jego rozpatrzenia, zobowigzany jest w terminie 7 dni
przekazaC go witasciwemu organowi. O przekazaniu wniosku zawiadamia sie réwnoczeénie
whioskodawce.

§22

W sprawie terminu zatatwiania wnioskéw stosuje sie przepis § 16.
§23

O sposobie zatatwienia wniosku zawiadamia sig réwnocze$nie wnioskodawce.
§24

W razie niemozno$ci zafatwienia wniosku w terminie okre$lonym w § 16 nalezy zawiadomi¢
wnioskodawce o czynnosciach podjetych w celu rozpatrzenia wniosku oraz przewidywanym terminie
zatatwienia wniosku.

§25

Whioskodawcy niezadowolonemu ze sposobu zatatwienia wniosku stuzy prawo wniesienia skargi
w trybie okreslonym w rozdziale 1l § 9-19.

§26

Whnioskodawcy stuzy prawo wniesienia skargi w przypadku nie zatatwienia wniosku w terminie
okreslonym w § 16 albo wskazanym w zawiadomieniu, o ktérym mowa w § 24.

§27

Do wnioskéw stosuje sie odpowiednio przepisy § 10,§ 11, § 13,§ 15,§ 17 i § 18.



§ 27

Graficzny schemat procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw wplywajacych do
starostwa okresla zatgcznik nr 2.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE
§28

Nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem skargi i wnioskéw w starostwie sprawuje Sekretarz
Powiatu.

§29

W sprawach nieokreslonych niniejsza procedurg stosuje sie odpowiednio przepisy Kodeksu
postgpowania administracyjnego oraz rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw.

Kapust }\—




Zatacznik nr 1
do Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

PROTOKOL PRZYJECIA USTNIE WNIESIONES SKARGI LUB WNIOSKU

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

{imie i nazwisko pracownika) { stanowisko stuzbowe)

Przyjal/przyjeta od

Dane skarzgcego/wnioskodawcy:
IMHQ T NAZWISKO oot e sseemsssssssssmass s et e e s oeeoeeeee e
Adres

............... it e
Skarge / wniosek o nastepujacej tresci:

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



(podpis skarzacego/wnioskodawcy) {podpis sporzadza

jacego protokét)

Skarzacy/wnioskodawca nie podpisat protokotu z powodu:

{podpis sporzadzajacego protokdt)



Skarzacy lub wnioskodawca

Ztozenie skargi lub wniosku

Zafacznik nr 2

do Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw

SCHEMAT GRAFICZNY PROCEDURY PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA SKARG LUB WNIOSKOW WPLYWAJACYCH DO STAROSTWA

l

Starosta

Przyjmowanie skarg
i wnioskow

Dekretacja skarg i wnioskow

v

Pracownik koordynujacy
rozpatrywanie skarg

l

A

i wnioskow

-

Rejestrowanie skarg
i wnioskéw

Akceptacja i podpisywanie
odpowiedzi na skargi
lub wnioski

Przekazanie do rozpatrzenia

Sekretarz powiatu

Nadzdér nad rozpatrywaniem
skarg i wnioskow

A

Kierownicy wydziatéw
lub samodzielne stanowiska
w Starostwie

Rejestrowanie odpowiedzi na
skargi i wnioski, przekazanie
do podpisu

A

A

Informowanie skarzgcego lub
wnioskodawce o sposobie
rozpatrzenia skargi lub
whniosku

Archiwizowanie dokumentacji

przyjecia i rozpatrzenia skargi
lub wniosku

Udzielanie informacji
i udostepnianie dokumentacji
niezbednej do rozpatrzenia
skargi lub wniosku

Badanie i rozpatrzenie skargi
lub wniosku

Przygotowanie odpowiedzi na
skarge fub wniosek




