Zarzadzenie Nr 29/17
Starosty Stargardzkiego
Z dnia 16 lutego 2017 r.

w sprawie zasad i trybu zalatwiania skarg i wnioskéw stron

Na podstawie § 32 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Stargardzie
uchwalonego uchwalg Nr 1378/16 Zarzadu Powiatu Stargardzkiego z dnia 30 grudnia 2016 r.,
ustala si¢ zasady i tryb zalatwiania skarg i wnioskéw stron, w Starostwie Powiatowym
w Stargardzie, w nastepujacym brzmieniu:

Rozdzial 1
Skargi i wnioski

§ 1.1. Przedmiotem skargi moze byé w szczegdlnoéci zaniedbanie lub nienalezyte
wykonanie zadania przez organ albo przez jego pracownikéw, naruszenie praworzadnosci lub
stlusznych intereséw obywateli, a takze przewlekle lub biurokratyczne zatatwienie sprawy.

2. Przedmiotem wniosku mogg by¢ w szczegdlnodci sprawy ulepszenia organizacji,
wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony
wlasnoséci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

3. O tym, czy pismo jest skargg albo wnioskiem, decyduje tre$é pisma, badz ustne
zgloszenie do protokotu, a nie jego forma.

Rozdzial 2
Organy wlasciwe do rozpatrywania skarg i wnioskéw

§ 2.1. Organem wiasciwym do rozpatrzenia skargi dotyczacej zadan lub dziatalnosci
Rady Powiatu jest Wojewoda, a w zakresie spraw finansowych - Regionalna Izba
Obrachunkowa.

2. Organem wlasciwym do rozpatrzenia skargi dotyczacej zadan lub dzialalnoici
organow wykonawczych Powiatu, w sprawach nalezacych do zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej, jest Wojewoda.

3. Organem wiasciwym do rozpatrzenia skargi dotyczace] zadan lub dzialalnosci
zarzadu powiatu oraz starosty, a takze kierownikéw powiatowych stuzb, inspekcji, strazy
1innych jednostek organizacyjnych, z wyjatkiem spraw nalezgcych do zadan zleconych
z zakresu administracji rzadowej, jest Rada Powiatu.

Rozdzial 3
Przyjmowanie skarg i wnioskow

§ 3.1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone:
1) pisemnie na adres: Starostwo Powiatowe w Stargardzie, ul. Skarbowal, 73-110 Stargard,
2) pisemnie do dziennika podawczego w kancelarii Starostwa Powiatowego w Stargardzie
(parter) w dniach pracy urzedu w godzinach 8.00 do 16.00,



3) faksem na nr: 0 91 4804 801,
4) poczta elektroniczng na adres: starostwo@powiatstargardzki.pl,
5) ustnie do protokotu wediug wzoru stanowigcego zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Skargi i wnioski wnoszone pisemnie i droga elektroniczng musza zawiera¢ imig
1 nazwisko (nazwe) oraz adres wnoszacego.

3. Pracownik, ktéry otrzymal skarge lub wniosek obowigzany jest niezwlocznie nie
poézniej niz nastgpnego dnia przekazaé go bezposredniemu przelozonemu.

Rozdzial 4
Przyjecia Obywateli w sprawie skarg i wnioskéw

§ 4. Obywatele przyjmowani sg w sprawach skarg i wnioskow przez:
1) Starostg, badZ osoby przez niego upowaznione w kazdy poniedziatek w godz. od 14* do 16"
2) Kierownikéw komérek organizacyjnych w poniedziatki w godzinach pracy Starostwa.

Rozdzial 5
Ewidencjonowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw

§ 5.1. Wplywajace skargi i wnioski, w tym skargi na Starost¢ i Zarzad Powiatu przed
przystapieniem do ich merytorycznego rozpatrzenia rejestrowane sq w rejestrze skarg
i wnioskéw.

2. Rejestr skarg i wnioskéw, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje:

1) numer ewidencyjny sprawy;

2) date wplywu;

3) imie i nazwisko oraz adres zglaszajacego;

4) przedmiot skargi (wniosku);

5) date zlecenia zalatwienia skargi (wniosku) i nazwisko osoby odpowiedzialnej za jej
zalatwienie;

6) informacje o przekazaniu skargi (wniosku) do zatatwienia do innego wydzialu lub innego
organu;

7) obowigzujacy termin zalatwienia skargi (wniosku);

8) date zalatwienia skargi (wniosku);

9) sposéb zaltatwienia skargi (wniosku);

10) date wystania zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi (wniosku);

11) rozdzielnik — kogo zawiadomiono o sposobie zalatwienia skargi (wniosku);

12) uwagi.

§ 6.1. Nie podlegaja rejestracji pisma skierowane do wiadomo$ci Starostwa Powiatowego
Jjesli nie jest on organem wlasciwym do rozpatrywania skarg lub wnioskéw.

2. Skargi 1 wnioski nie zawierajagce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu
wnoszacego pozostawia si¢ bez rozpoznania. Ze wzgledu na wage podnoszonych spraw Starosta
moze podjac decyzje o zbadaniu skargi lub wniosku anonimowe;j.

§ 7.1. Wydzial Audytu i Kontroli:
1) koordynuje rozpatrywanie skarg i wnioskéw,



2) dokonuje rejestracji skargi lub wniosku,

3) nadzoruje terminowo$¢ ich rozpatrzenia i udzielenia odpowiedzi,

4) w przypadku, gdy Starostwo nie jest wiladciwe do rozpatrzenia skargi lub wniosku
niezwlocznie, nie pézZniej jednak niz w terminie 7 dni, przekazuje sie ja wlasciwemu
organowi, zawiadamiajgc réwnoczesnie skarzacego lub wnioskodawce albo wskazujac mu
wladciwy organ.

2. Wydzial Audytu i Kontroli rozpatruje skarge lub wniosek.
3. Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego wyjasnienia sprawy,

Wydzial Audytu i Kontroli przekazuje ja komoérce organizacyjnej Starostwa do wyjasnienia.

4. Wydzial Audytu i Kontroli na podstawie wyjadnien przygotowanych przez
komérki organizacyjne Starostwa przekazuje odpowiedZ do podpisu staroscie stargardzkiemu.

§ 8.1. Wplywajace do Starostwa skargi i wnioski powinny by¢ zalatwiane starannie
i terminowo, bez zbgdnej zwloki, nie pdzniej jednak niz w ciggu miesigca.

2. W razie nie zalatwienia skargi w terminie, o ktérym mowa w ust. 1 w sprawie
szczegblnie skomplikowanej zalatwienie sprawy powinno nastapi¢ nie pdzZniej niz w ciggu
dwoch miesigcy.

3. O kazdym nie zalatwieniu skargi lub wniosku w terminach, o ktérych mowa w ust.
1 i 2 nalezy zawiadomi¢ skarzacego lub wnioskodawce, podajac przyczyny zwloki 1 wskazujac
nowy termin zatatwienia sprawy.

§ 9. Niezwlocznie, jednak nie p6zniej niz 14 dni od otrzymania skargi lub wniosku nalezy
powiadomi¢ posta, senatora i radnego, ktérzy wnieéli skarge we wilasnym imieniu albo
przekazali do =zalatwienia skarge innej osoby, o sposobie zalatwienia skargi, a gdy jej
rozpatrzenie wymaga zebrania dowodéw, informacji i wyjasnien — takZe o stanie rozpatrzenia

§ 10.1. O sposobie zalatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ pisemnie wnoszacego.
2. Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi powinno zawierac:
1) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,
2) wskazanie, w jaki sposob skarga zostata zatatwiona,
3) podpis Starosty lub osoby przez niego upowaznionej do zalatwienia skargi z podaniem
imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego.

3. Zawiadomienie sporzadzone w formie dokumentu elektronicznego powinno byé
opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

4. Zawiadomienie o0 odmownym zalatwieniu skargi lub wniosku powinno zawierac
uzasadnienie faktyczne i prawne oraz pouczenie, ze w przypadku gdy skarzgcy ponowi skarge
bez wskazania nowych okolicznodci organ wlasciwy do jej rozpatrzenia moze podtrzymac swoje
stanowisko z odpowiednig adnotacja w aktach sprawy — bez zawiadamiania skarzgcego.

§ 11. Rozpatrzona skarge lub wniosek wraz =z udzielonag odpowiedzig oraz
korespondencje¢ stanowiaca dokumentacje z postgpowania wyjasniajgcego przekazuje sig do
Wydzialu Audytu i Kontroli. W aktach komérki merytorycznej pozostawia si¢ kopie tych
dokument6w.



§ 12. Przepisy Rozdzialu 5 § 7 ust. 3 1 4 majg zastosowanie do skiadanych wyjasnien
i stanowisk w zakresie skarg dotyczacych zadan lub dzialalnosci zarzadu powiatu, starosty
a takze kierownikow jednostek organizacyjnych.

Rozdzial 6
Zasady podpisywania odpowiedzi na skargi i wnioski

§ 13.1. Starosta podpisuje odpowiedzi na skargi lub wnioski dotyczace dziatalnosci
podporzadkowanych shizbowo:
1) kierownikéw komérek organizacyjnych, wicestarosty, czlonkéw zarzadu oraz sekretarza
i skarbnika,
2) sekretarzowi oraz skarbnikowi kierownikéw komérek organizacyjnych.
2. Wicestarosta lub Czlonkowie Zarzadu podpisuja odpowiedzi na skargi lub wnioski
dotyczace dzialalnosci podporzadkowanych shizbowo kierownikéw komérek organizacyjnych
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu.

§ 14. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla
Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego oraz obowigzujgca instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial 7
Nadzér i kontrola rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw

§ 15.1. Biezaca kontrolg przestrzegania zasad okreslonych w niniejszym regulaminie
sprawuje dyrektor Wydzialu Audytu i Kontroli.
2. Nadzoér nad realizacja zadah wynikajacych z niniejszego regulaminu sprawuje
Starosta.

Rozdzial 8
Postanowienia koficowe

§ 16. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie przy rozpatrywaniu skarg
i wnioskéw stosuje si¢ przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisy
rozporzadzenia w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§ 17. Traci moc Zarzadzenie Nr 16/13 Starosty Stargardzkiego z dnia 1 lutego 2013 r.
w sprawie zasad i trybu przyjmowania, rejestrowania oraz zalatwiania skarg 1 wnioskow stron.

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca
od 1 stycznia 2017 1.




Zalacznik do
Zarzadzenia Nr ......
Starosty Stargardzkiego
zdnia........ 2017 1.

PROTOKOL

przyjgcia skargi — wniosku wniesionej ( ego) ustnie

o 5 P
zamieszKala (¥) Wi 1) PO 51 SRR
wnosi ustnie do protokotu skarge — wniosek * o nastepujacej tredei :

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

Protokét niniejszy zostal wnoszacemu odczytany . Podpis wnoszacego:
Protokot sporzadzit:

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

* — niepotrzebne skreslic.



