ZARZADZENIE NR 51/2017
STAROSTY JAROSLAWSKIEGO
z dnia 18 grudnia 2017r.
w sprawie: ustalenia procedury organizacji przyjmowania, rozpatrywania
oraz zalatwiania skarg i wnioskow w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tj.Dz.U.2017, poz.1868 ze zm.), Dziatu VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (t.j.Dz.U.2017, poz. 1257 ze zm.)
oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46)

zarzadza sig, co nastepuje:

§1.
W celu zapewnienia obstugi przyjmowania skarg i wnioskéw sktadanych przez klientow,
postow na Sejm, senatorow, radnych oraz redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne, ustalam
procedure organizacji przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow
w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu.
§ 2.
Postgpowanie w sprawach skarg 1 wnioskow jest samodzielnym, wewngtrznym,
jednoinstancyjnym postgpowaniem kontrolo-wyjasniajacym.
§3.
Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1. Kierowniku komorki organizacyjnej - rozumie si¢ przez to naczelnika wydziatu

i kierownika referatu Starostwa Powiatowego w Jarostawiu.

2. Komorce organizacyjnej - rozumie si¢ przez to wydziat, referat oraz samodzielne
stanowisko pracy w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu.
Radzie - rozumie si¢ przez to Rade¢ Powiatu Jarostawskiego.
Zarzadzie - rozumie si¢ przez to Zarzad Powiatu Jarostawskiego.
Staroscie - rozumie si¢ przez to Staroste Jarostawskiego.
Urzedzie - rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Jarostawiu.
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§ 4.
Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie
zadan przez wlasciwe organy lub ich pracownikow, naruszenie praworzadno$ci, naruszenie
interesOw skarzacego, przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.
§5.
Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacji, wzmocnienia
praworzadnos$ci, usprawnienia pracy i1 zapobiegania naduzyciom ochrony wtasnosci, lepszego
zaspokajania potrzeb ludnosci.
§ 6.
Przedmiotem skargi moze by¢ takze nienalezyte zatatwienie lub niezatatwienie w terminie
okreslonym przez Kodeks postepowania administracyjnego albo wskazanym przez organ
w zawiadomieniu wniosku, o ktérym mowa w § 5.
§7.
Nie kwalifikuje si¢ jako skarg spraw, z ktorych tresci wynika, iz:

1. zostaly ostatecznie rozstrzygnigte wyrokiem sadu,

2. kwestionujg prawidtowos¢ decyzji wydanej przez wlasciwe organy - w tym przypadku

sprawa zalatwiana jest w innym trybie,
3. nie dotycza zakresu dziatania organéw Powiatu oraz dziatalno$ci Urzedu.



§ 8.

O tym, czy pismo nalezy zakwalifikowac jako skarge czy wniosek decyduje tres¢ pisma,
a nie jego forma zewng¢trzna.

§9.

Skargi nalezy sktada¢ do organdéw wiasciwych do ich rozpatrzenia, a wnioski do organdéw
wiasciwych ze wzgledu na przedmiot wniosku.

§ 10.

Skargi | wnioski rozpatrujg:

1.

§ 12.

Rada - w sprawach nie nalezacych do zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej, realizowanych przez Zarzad, Staroste, kierownikéw powiatowych stuzb,
inspekcji i strazy oraz kierownikow innych powiatowych jednostek organizacyjnych.

Starosta - w sprawach dotyczacych merytorycznego zakresu dzialania komorek
organizacyjnych Urzedu oraz dziatalnosci jego pracownikow.

Skargi i wnioski powinny zawiera¢ imi¢ i nazwisko lub nazwe oraz adres wnoszacego.
W przypadku braku spetnienia wymagan, o ktorych mowa w ust. 1, pozostawia sig¢ je
bez rozpatrzenia.

Skargi 1 wnioski przestane za pomoca poczty elektronicznej 1 niezawierajgce imienia
I nazwiska (nazwy) oraz adresu zamieszkania lub siedziby skarzacego badz
wnioskodawcy pozostawia si¢ bez rozpoznania po uprzednim poinformowaniu na adres
poczty elektronicznej skarzacego lub wnioskodawcy o tresci § 8 ust. 1 rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skargi wnioskow.

Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, nalezy
wezwaé wnoszacego skarge lub wniosek do ztozenia, w terminie 7 dni od dnia
otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, iz nieusunigcie
tych brakoéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone:

1) pisemnie,

2) telegraficznie,

3) za pomocg dalekopisu,

4) za pomocy telefaksu,

5) za pomoca poczty elektronicznej,

6) za pomocg elektronicznej skrzynki podawczej,

7) ustnie do protokotu.
W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza
protokoét z ich przyjecia.
W protokole, o ktorym mowa w ust. 2, podpisanym przez wnoszacego skarge
lub wniosek oraz pracownika przyjmujacego zgloszenie, zamieszcza si¢:

1) date przyjecia,

2) imig i nazwisko lub nazwe wnoszgcego,

3) adres wnoszacego,

4) zwigzly opis sprawy.
Na zadanie wnoszacego, przyjmujacy pracownik potwierdza ztozenie skargi
lub wniosku.



§ 13.

1. Przyjmowanie klientow w sprawach skarg i wnioskow w Urzedzie odbywa si¢:

1. przez Przewodniczacego Rady w czasie i trybie przez siebie ustalonym.

2. przez Staroste - w kazdy wtorek, w godzinach pracy Urzedu, a gdy dzien ten jest
dniem wolnym od pracy, przyjecia odbywaja si¢ w dniu nastgpnym, zgodnie
z harmonogramem prowadzonym przez sekretariat,

3. przez pozostalych pracownikéw Urzedu - kazdego dnia, w godzinach pracy
Urzedu,

4. dodatkowo przez kierownikéw komoérek organizacyjnych - w kazdy wtorek,
w godzinach od 15:00 do 15:30 - po telefonicznym uzgodnieniu
Z zainteresowanym.

2. Informacje o dniach 1 godzinach przyjmowania klientéw w sprawach skarg 1 wnioskow
podaje si¢ do publicznej wiadomosci:

1) na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu,

2) na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu,

3) nastronie internetowej Urzedu.

§ 14.

1.

2.

3.

3.

Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do Urzedu, podlegaja rejestracji
w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw w Biurze Podawczym.

Biuro Podawcze przekazuje dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 do wihasciwych
organdéw (Rada, Starosta).

Starosta wyznacza (dekretuje) merytoryczng komorke lub komorki organizacyjne
wiasciwe zatatwienia skargi lub wniosku.

Wiasciwe organy (Rada, Starosta), po zapoznaniu si¢ z trescig skargi lub wniosku
przekazuja je niezwlocznie do komoérki organizacyjnej prowadzacej wlasciwy rejestr
skarg 1 wnioskow.

Rejestr skarg 1 wnioskbw w sprawach dotyczacych dziatalnosci komorek
organizacyjnych Urzgdu oraz jego pracownikow, prowadzi Referat Kontroli, Skarg
1 Wnioskéw wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 1 do procedury.
Referat Kontroli, Skarg i Wnioskow:
1) rejestruje skargi i wnioski, nadajac im kolejny numer sprawy,
2) przekazuje skargi i wnioski do komorki lub komorek organizacyjnych, zgodnie
z dekretacja Starosty,
3) przyjmuje skargi lub wnioski wnoszone ustnie do protokotu,
4) przekazuje skargi i wnioski do zatatwienia organom wiasciwym do ich
rozpatrzenia, w razie stwierdzenia niewlasciwosci rzeczowej Starosty,
5) udziela informacji o sposobie zatatwienia skarg i wnioskow na zadanie organow
przekazujacych je do zatatwienia Staroscie,
6) przechowuje i archiwizuje akta spraw dotyczacych skarg i wnioskow.
Na pisemne polecenie Starosty, Referat Kontroli, Skarg i Wnioskow przeprowadza
postepowanie wyjasniajaco-kontrolne przy wspotpracy z merytoryczng komorka
organizacyjng w sprawie wniesionej skargi lub wniosku.
W  przypadku, gdy skarga lub wniosek dotycza dziatania kilku komoérek
organizacyjnych, o ile stosownej dekretacji nie dokona Starosta, Sekretarz wyznacza
komorke organizacyjng prowadzacg zatatwienie sprawy, ktora po uzyskaniu wyjasnien
lub stanowisk pozostatych zainteresowanych komoérek sporzadza projekt odpowiedzi na
skarge lub wniosek.



§ 16.

Rejestr skarg i wnioskow, do ktorych rozpatrzenia i zatatwienia wlasciwa jest Rada Powiatu
prowadzi Referat Obstugi Rady 1 Zarzadu Powiatu.

§17.

1.

2.

3.

§ 18.

Jezeli skarga lub wniosek skierowana jest do niewtasciwego organu, ten niezwlocznie,
nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni przekazuje sprawg do wlasciwego organu.
Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpoznaniu przez rézne
organy, kazdy z nich rozpatruje spraw¢ nalezaca do jego wilasciwosci, a pozostale
przekazuje niezwlocznie, nie po6zniej jednak niz w terminie 7 dni, wlasciwym organom,
przesytajac odpis skargi i wniosku

W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 1 2 zawiadamia si¢ wnoszgcego skarge
lub wniosek.

Skarga dotyczaca okre$lonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie,
ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzednos$ci stuzbowe;.

§ 19.

Komorki organizacyjne Urzedu dekretowane do zatatwienia skargi lub wniosku zobowiazane

sg do:
1.

2.
3.

4.

§ 20.

terminowego, rzetelnego i bezstronnego zatatwienia skargi lub wniosku, zgodnie
Z przepisami prawa oraz niniejszej procedury,

przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego, W tym przygotowania informacji
lub wyjasnien w sprawie wniesionej skargi lub wniosku,

sporzadzenia zawiadomienia do wnoszacego skarge lub wniosek o sposobie zatatwienia
sprawy wraz z uzasadnieniem przy zachowaniu nadanego numeru sprawy (z rejestru).
pisemnego zawiadomienia skarzacego lub wnioskodawcy o sposobie zatatwienia skargi
lub wniosku przestanego za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Po zakonczeniu postgpowania, akta sprawy (stanowigce integralng czg¢s¢ rejestru 0znaczonego
kategorig archiwalng ,,A”), nalezy przekaza¢ w catosci do komorki organizacyjnej prowadzacej
rejestr skarg 1 wnioskow.

§ 21.

1.

2.

Skargi 1 wnioski wptywajace do Urzedu winny by¢ zatatwianie starannie 1 terminowo,
bez zbednej zwloki, nie pdzniej jednak niz w terminie jednego miesigca.

W razie niezatatwienia skargi lub wniosku w terminie, o ktorym mowa w ust. 1,
w sprawie szczegdlnie skomplikowanej, zatatwienie powinno nastgpi¢ nie pozniej niz
w terminie dwoch miesiecy.

Postowie na Sejm i senatorowie oraz radni, wnoszacy skarge we wiasnym imieniu
lub innej osoby, powinni by¢ zawiadomieni o sposobie jej zatatwienia, a gdy zalatwienie
skargi wymaga zebrania dowodow, informacji i wyjasnien - takze o stanie rozpatrzenia
skargi, najpdozniej w terminie 14 dni od dnia jej wniesienia lub przekazania.

Bieg terminu rozpoczyna si¢ od dnia otrzymania skargi lub wniosku przez wilasciwy
organ.

O kazdym przypadku niezatatwienia skargi lub wniosku w terminie, nalezy zawiadomi¢
skarzacego lub wnioskodawce, podajac przyczyny zwiloki oraz wskaza¢ nowy termin
zalatwienia sprawy.



§ 22.
1. O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ pisemnie wnoszacego.
2. Zawiadomienie o sposobie rozpatrzenia skargi lub wniosku powinno zawierac:
1) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,
2) wyjasnienie istotnych okolicznos$ci sprawy, ustosunkowanie si¢ do wszystkich
zarzutow podniesionych w skardze lub propozycji zawartych we wniosku
oraz jednoznaczng informacj¢ o podjetych rozstrzygnieciach,
3) podpis odpowiednio:
a) Przewodniczgcego Rady - w sprawach nalezgcych do wiasciwo$ci Rady,
b) Starosty - w sprawach nalezacych do wtasciwos$ci Starosty.
3. Zawiadomienie o negatywnym zatatwieniu sprawy powinno zawiera¢ dodatkowo
uzasadnienie faktyczne i prawne.
4. W przypadku gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzenia, uznana zostata za bezzasadng
I jej bezzasadno$¢ wykazano w odpowiedzi na skargg, a skarzacy ponowit skarge bez
wskazania nowych okoliczno$ci, nalezy podtrzymac swoje poprzednie Stanowisko,
z odpowiednig adnotacja w aktach sprawy - bez zawiadamiania skarzgcego.
§ 23.
1. Nadzér w zakresie skarg 1 wnioskdéw zalatwianych przez Rade i Starostg sprawuje Wojewoda
Podkarpacki.
2. Biezaca kontrolg prawidlowosci i terminowosci zatatwiania skarg i wnioskow w Urzedzie
prowadzi Sekretarz Powiatu.
§ 24. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu, do zapoznania si¢ trescig niniejszego
zarzadzenia oraz $cistego przestrzegania jego postanowien.
§ 25. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.
§ 26. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2018 roku.
§ 27. Traci moc Zarzadzenie nr 6/2015 Starosty Jarostawskiego z dnia 21 kwietnia 2015r.
W sprawie: ustalenia procedury organizacji przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskow w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu



