Zarzadzenie nr Ebi2uns
Starosty Tarnogorskiego ]
zdnia )< A4 Jo4>v.

W sprawie:
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji
w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Gérach

Na podstawie: art. 34, ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzgdzie powiatowym
(. Dz. U.z 2013 r. poz. 595 z pézn. zm."), art. 221 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 267 z p6zn. zm. %), w zwigzku z Rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
(Dz. U. z 2002 r. Nr 5 poz. 46), ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U.z 2014 r., poz. 1195),
§ 11 ust. 1 pkt. 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Gérach
(Uchwata nr 70/262/2015 Zarzadu Powiatu Tarnogoérskiego z dnia 31 sierpnia 2015 roku z pézn. zm.)

Zarzadzam,
co nastepuje:

§1

Zarzgdzenie reguluje zasady przyjmowania oraz rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji sktadanych
do Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Gérach.

§2

Uzyte w zarzgdzeniu okreslenia oznaczajg;

1) Urzad — Starostwo Powiatowe w Tarnowskich Gérach,

2) Wydziaty - komérki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Gérach,

3) Naczelnik - naczelnik wydziatu, kierownik komorki organizacyjnej réwnorzednej wydziatowi,
pracownicy komorek organizacyjnych, w kidorych nie istnieje stanowisko kierownicze
a wyszczegOlnionych w schemacie organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Tarnowskich
Gorach stanowiacym zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Tarnowskich Gorach,

4) Szef pionu - wtasciwy cztonek zarzgdu, sekretarz lub skarbnik

§3

1. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone do Starosty Tarnogorskiego:

1) pisemnie, na adres: Starostwo Powiatowe w Tarnowskich Gérach, 42-600 Tarnowskie Gory,
ul. Kartuszowiec 5;

2) faxem, nanr: 32/381-37-27;

3) w formie elekironicznej na adres: kancelaria@tarnogorski.pl lub za posrednictwem
elektronicznej platformy ustug administracji publicznej ePUAP;

4) wustnie, do protokolu przyjecia skargi/wniosku (wzo6r protokotu stanowi zatgcznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia).

2. Petycje sktada sig do Starosty Tarnogorskiego w trybie okreslonym w § 3 ust. 1 pkt 1-3.
Przyktadowy wzor petycji stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Petycja moze byc¢ skladana w interesie podmiotu trzeciego za jego zgoda. Zgoda podmiotu
trzeciego jest dotgczana do petycji. Przykiadowy wzér zgody stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

4. Skargi, wnioski i petycje nie mogag by¢ wnoszone telefonicznie.

5. Skargi i wnioski nie zawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego,
a w przypadku petycji, oznaczenia podmiotu wnoszgcego petycjie wraz ze wskazaniem, migjsca
zamieszkania albo siedziby podmiotu wnoszgcego petycje oraz adresu do korespondencji -
pozostawia sie bez rozpoznania.

§4

. Skargi, wnioski i petycje wplywajgce do Urzedu, przed przystapieniem do merytorycznego
rozpatrzenia, bez wzgledu na adresata i forme, podlegajg zgtoszeniu w pierwszej kolejnosci
do rejestru skarg, wnioskéw i rejestru petycji, prowadzonego przez Wydziat Administracji
i Zarzadzania.

2. Zarejestracje skarg, wnioskow i petycji w rejestrze odpowiedzialni sg Naczelnicy.

—

L Przepisy wprowadzajace zmiany opublikowano w: Dz. U. z 2013 r,, poz. 645, Dz. U. z 2014 r., poz. 379, poz. 1072,
Dz. U.z 2015 r., poz. 871
2 Przepisy wprowadzajgce zmiany opublikowano w: Dz. U. z 2014 r., poz. 183, poz. 1195, Dz. U. z 2015 r, poz. 211, poz. 702



§5

1. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskdw i petycji powierza sie Wydziatowi
Administracji i Zarzadzania.

2. Skargi, wnioski i petycje skierowane do Urzedu, po wstepnym zbadaniu przez Wydziat
Administracji i Zarzgdzania przekazywane sg do rozpatrzenia wiasciwym wydziatom.

3. Jedli skarga, wniosek, petycja obejmuje swym zakresem wiasciwos¢ kilku komorek
organizacyjnych lub jednostek organizacyjnych powiatu, przekazywana jest wszystkim wydziatom
lub jednostkom organizacyjnym za posrednictwem wydziatu sprawujgcego nad nig nadzor, wediug
ich kompetencji. Sekretarz wyznacza wydziat wiodacy, ktéremu wspotpracujace komorki
organizacyjne przekazujg wszystkie niezbedne informacje, w celu rzetelnego rozpatrzenia skargi,
wniosku lub petycii.

§6
1. Wydzialy Urzedu zobowigzane sa do rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw z nalezytg
starannoscig i wnikliwoscig, w trybie okreslonym przepisami Kodeksu postepowania

administracyjnego i Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie
organizacji i przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 5
poz. 46) oraz ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach .

2. Wydziaty zobowigzane sg do zawiadomienia postow na Sejm, senatoréw i radnych, ktorzy wniesli
skarge we witasnym imieniu albo przekazali do zatatwienia skarge innej osoby, o sposobie
zatatwienia skargi, a gdy jej zatatwienie wymaga zebrania dowodow, informacji lub wyjasnien —
takze o stanie rozpatrzenia skargi, najpdzniej w terminie czternastu dni od dnia jej wniesienia
albo przekazania - zgodnie z art. 237 § 2 Kodeksu postepowania administracyjnego
(. Dz.U. z 2013 poz. 267 ze zm.).

§7

1. Odpowiedzi na skargi na pracownikow Urzedu, po ich wczesniejszym rozpatrzeniu, przygotowujg
Naczelnicy,

2. Skargi na Naczelnikéw rozpatruje komisja w sktadzie:
1) Przewodniczacy — Starosta
2) Czionek — Szef pionu
Komisja przygotowuje odpowiedz na skarge.

3. Odpowiedzi na skargi na dziatalnos¢ powiatowych jednostek organizacyjnych, po ich
wezesniejszym rozpatrzeniu przygotowujg Naczelnicy Wydziatoéw sprawujgcych nadzor nhad dang
jednostka.

§8

1. Odpowiedzialnos¢ za prawidiowe i terminowe rozpatrzenie skarg, wnioskdéw i petycji ponoszg
wiasciwi naczelnicy wydziatdw oraz komisja, o ktérej mowa w § 7 ust. 2 niniejszego zarzadzenia.

2. Naczelnicy wydziatdbw oraz komisja, o ktorej mowa w § 7 ust 2, przygotowujgc odpowiedz
na skarge, zobowigzani sg do okreslenia czy skarga jest zasadna, bezzasadna lub zasadna
w czescl.

3. W przypadku rozpatrywania petycji, wydziat merytoryczny informuje na biezgco Wydziat
Administracji i Zarzadzania o przebiegu postepowania.

§9

Akta rozpatrzonych skarg, wnioskdw i petycji gromadzone i przechowywane sg w wydziatach,
ktére je rozpatrzyly. Akta skarg i wnioskow rozpatrywanych przez komisje, o ktérej mowa w § 7 ust. 2
gromadzone i przechowywane sg w Wydziale Administracji i Zarzadzania.

§10

1. Odpowiedzi na skargi, przygotowane przez wiasciwe wydzialy lub komisje, parafowane przez
naczelnika i nadzorujgcego szefa pionu lub cztonkow komisji, podpisuje Starosta.

2. Odpowiedzi na wnioski, przygotowane przez wiasciwe wydzialy, parafowane przez naczelnika
podpisuje nadzorujgcy szef pionu.

3. Pisma przekazujace skargi i wnioski do zatatwienia wiasciwym organom, zgodnie z zakresem ich
kompetencji podpisuje Sekretarz.

4. Odpowiedzi na skargi i wnioski ztozone przez radnych, przygotowane przez wiasciwe wydziaty
lub komisje, parafowane przez naczelnika i nadzorujgcego szefa pionu lub cztonkéw komisji
podpisuje Starosta.



§ 11
1. Pracownicy Wydziatow rozpatrujgcych skargi, wnioski i petycje zobowigzani sg do niezwiocznego
przekazania kopii (skanu - w systemie elektronicznym obiegu spraw i dokumentow) udzielonych
odpowiedzi Wydziatowi Administracji i Zarzgdzania.
2. Kopia odpowiedzi, o ktorej mowa w § 11 ust.1 zawiera piecze¢ kancelarii ,wystano dnia ...", w celu
weryfikacji terminu zatatwienia danej sprawy.

§12
Czas i miejsce petnienia dyzuréw oraz przyjmowania klientdw w sprawach skarg i wnioskow przez
Staroste Tarnogoérskiego i Cztonkdw Zarzgdu Powiatu Tarnogoérskiego, okreslony jest Zarzgdzeniem
nr 2/2015 Starosty Tarnogorskiego z dnia 27.01.2015 .
§13
Sekretarz:
1) Na biezgco sprawuje nadzdr nad terminowym i prawidtowym zalatwianiem skarg i wnioskow przez
wydziaty Urzedu.
2) Przygotowuje kwartalne sprawozdanie dla Zarzadu Powiatu dotyczace liczby rozpatrywanych
skarg, wnioskow i petycji.
§14
Traci moc Zarzadzenie Nr 61/2013 Starosty Tarnogorskiego z dnia 06.06.2013 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Starostwie Powiatowym
w Tarnowskich Gérach.
§15
Wykonanie zarzadzenia powierza sie¢ Sekretarzowi Powiatu Tarnogorskiego.

§16

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Tarnogoérski

J6zef Burdziak



Zatgcznik Nr 1 S e B
do Zarzadzenia 1%, 5% | 1015
Starosty Tarnogérskiego
zdnia. DS, A4 Jassy

PROTOKOL
przyjecia skargi/wniosku wniesionych ustnie
w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Gdrach

s [ T w  Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Gérach
PAIPEN s s e e e T T s zamieszkataly
LU OO O RO OT U SPPUP PP PPPPOPT wnosi ustnie do protokotu
W ODECNOSCE. o nastepujgcaly  skarge/wniosek:
Whnoszacy dotgcza do niniejszego protokotu nastepujace zatgczniki:
3 OO OO USRS U STPRR
D O S S S RS
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Protokot niniejszy zostat wnoszgcemu odczytany.

Whnoszacy o$wiadcza, iz przed podpisaniem zapoznat sie z trescig niniejszego protokofu i nie wnosi
zastrzezen do jego tresci.

podpis whoszacego

Protokot sporzadzit:

imie, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe



Zatgcznik Nr 2 ’ oag
do Zarzadzenia 36126 45
Starosty Tarnoao’rskiego :

zdnia .55 A4 2anh v

DANE PODMIOTU WNOSZACEGO* :
Nazwisko | Imie/ NaZWas ... cacviimn s sesmesmwris s
Adres zamieszkania/Adres siedziby: ...

Nazwisko i Imie osoby reprezentujacej podmiot™: .......................

DANE PODMIOTU TRZECIEGO**** :

MNazwisko ) Inied NazWa: . e o aymsssss 5
Adres zamieszkania/Adres siedziby: ...
Adres do korespondencii*:. ...,
Adres 5-mail™ 2 secnvnrans ssrran s SrEEE

Starosta Tarnogérski
ul. Kartuszowiec 5
42-600 Tarnowskie Géry

PETYCJA

Na podstawie ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach ( Dz. U. z 2014r., poz. 1195.)
zgdam:

Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody***** na ujawnienie na stronie internetowej Starostwa
Powiatowego w Tarnowskich Gorach moich danych osobowych w zakresie imienia i nazwiska
ub nazwy.

data i podpis wnoszgcego petycje

Uwagi:
*  w przypadku grupy podmiotéw nalezy wskaza¢ oznaczenie kazdego z podmiotéw oraz osobe
reprezentujgcg

** wypetni¢ gdy adres do korespondencii jest inny niz adres zamieszkania albo siedziby

*** wypelni¢ w przypadku sktadania petycji za pomoca $rodkéw komunikaciji elektronicznej
****wypetnié w przypadku sktadania petycji w interesie podmiotu trzeciego

*****niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 3 .
do Zarzadzenia nr 56/ 2975
Starosty Tarncgorsklego
zdnia ...09..A2.. 2005y

DANE PODMIOTU WYRAZAJACEGO ZGODE*
Nazwisko i Imie / Nazwa: .

Adres zamleszkanla/Adres S|ed2|by ................................................................
Adres do koresponEeTIC™ i s e
Adres e-mail***.: .......
Nazwisko i Imie osoby reprezentujqcej podmiot .................................................

DANE PODMIOTU UPOWAZNIONEGO DO ZtO ZENIA PETYCJI :
Nazwisko i Imie / Nazwa: .

Adres zamleszkanlafAdres 3|ed21by .................................................................
Adres do KorespONAeNC ™ ... ... e e
PEIES BN o mmsmmmms s i irin sinash A S s iaiins s
Nazwisko i Imie osoby reprezentujacej podmiot: .......c.covivi i

ZGODA NA ZLO ZENIE PETYCJI

Na podstawie art. 5 ust 2 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach ( Dz. U. z 2014r.,
poz. 1195.) wyrazam zgode na ztozenie w moim interesie petycji
BIZE T cnuemossonsm v s s A Z zgdaniem:

Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody**** na ujawnienie na stronie internetowej Starostwa
Powiatowego w Tarnowskich Gérach moich danych osobowych w zakresie imienia i nazwiska

lub nazwy.

data i podpis podmiotu wyrazajgcego zgode

Uwagi:

*  zgoda powinna by¢ dotgczona do petycji

wypetni¢ gdy adres do korespondencii jest inny niz adres zamieszkania albo adres siedziby
wypetni¢ w przypadku sktadania petycji za pomocg Srodkow komunikacji elektronicznej

****  niepotrzebne skresli¢
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