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Zarzadzenie nr ./ V1Y
Starosty Tarnogorskiego

z dnia ..A5.0.6. 20.

w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskéw petycji
w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Gérach

Dziatajac na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(. Dz. U.z2018r. poz. 995 z p6zn. zm."), art. 14a i 221 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 1257 z pozn. zm.?), w zwigzku z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 .
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskdw (Dz. U. z 2002 r, nr 5, poz. 46),
ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 870), oraz § 11, ust. 1, pkt. 10 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Gdrach (zatgcznik do uchwaty nr 233/991/2017 Zarzadu Powiatu Tarnogérskiego
z dnia 02 sierpnia 2017 r. z p6Zn. zm.)

Zarzadzam,
co nastepuje:

§1

Zarzgdzenie reguiuje zasady przyjmowania oraz rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji skladanych
do Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Gérach.

§2

Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1) Urzad - Starostwo Powiatowe w Tarnowskich Gérach,

2) Wydzialy - komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Gérach,

3) Naczelnik - naczelnicy wydziatébw oraz kierownicy réwnorzednych komoérek organizacyjnych
oraz samodzielne stanowiska kierownicze wyszczegdinione w schemacie organizacyjnym Starostwa
Powiatowego w Tarnowskich Goérach, bedacym zatgcznikiem do obowigzujgcego Regulaminu
Organizacyjnego,

4) Szef pionu - wlasciwy cztonek zarzadu, 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) ustnie, do protokotu przyjecia skargifwniosku (wzér protokolu stanowi =zatacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia).

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

3. Petycja moze by¢ sktadana w interesie podmiotu trzeciego, za jego zgoda. Zgoda podmiotu trzeciego
jest dotaczana do petycji. Przyktadowy wzdr zgody stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

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

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

§4

1. Skargi, wnioski i petycje wptywajgce do Urzedu, przed przystgpieniem do merytorycznego rozpatrzenia,
bez wzgledu na adresata i forme, podiegaja zgtoszeniu w pierwsze] kolejnosci do rejestru skarg,
wnioskow i rejestru petycji, prowadzonego przez Wydziat Administracji i Zarzadzania.

Za rejestracje skarg, wnioskow i petycji w rejestrze odpowiedzialni sg Naczelnicy.

~

1 Przepisy wprowadzajgce zmiany opublikowano w: Dz. U. z 2018 r., poz. 1000,
2 Przepisy wprowadzajace zmiany opublikowano w: Dz. U. z 2018 r., poz. 149, poz. 650



3. Skargi wplywajace do Urzedu, za posrednictwem ktorego skarzgcy zwraca sig do organu wyzszej
instancji, po zarejestrowaniu przez Kancelarie Urzedu, kierowane sa bezposrednio do komaorki
organizacyjnej prowadzacej postepowanie w sprawie, ktérej dotyczy skarga.

4. W sprawie, w ktorej toczy sie postepowanie administracyjne, skarga ztozona przez strone podlega
rozpatrzeniu w toku postepowania, zgodnie z przepisami kodeksu postepowania administracyjnego.
Pao zarejestrowaniu przez Kancelarie Urzedu, skarga ta kierowana jest bezposrednio do komorki
organizacyjnej prowadzacej to postepowanie.
§5

1. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji powierza sig Wydziatowi
Administracji i Zarzadzania.

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

3. Jedli skarga, wniosek, petycja obejmuje swym zakresem wiasciwosc kilku komorek organizacyjnych
lub jednostek organizacyjnych powiatu, przekazywana jest wszystkim Wydziatom lub jednostkom
organizacyjnym za posrednictwem Wydziatu sprawujgcego nad nig nadzor, wedtug ich kompetenciji.
Sekretarz wyznacza Wydziat wiodacy, ktéremu wspotpracujgce komorki organizacyjne przekazujg
wszystkie niezbedne informacje, w celu rzetelnego rozpatrzenia skargi, wniosku lub petyciji.

§6

1. Wydziaty Urzedu zobowigzane sg do rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw z nalezytg
starannos$cig i wnikliwoscia, w trybie okreslonym przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego
i Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji i przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach .

2. Wydzialy zobowigzane sg do zawiadomienia postow na Sejm, senatorow i radnych, ktorzy wniesli skarge
we wiasnym imieniu albo przekazali do zalatwienia skarge innej osoby, o sposobie zatatwienia skargi,
a gdy jej zalatwienie wymaga zebrania dowoddw, informacji lub wyjasnien — takze o stanie rozpatrzenia
skargi, najpézniej w terminie czternastu dni od dnia jej wniesienia albo przekazania — zgodnie
z art. 237 § 2 Kodeksu postepowania administracyjnego.

§7

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

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

3. Odpowiedzi na skargi na dzialalno$¢ powiatowych jednostek organizacyjnych, po ich wczesniejszym
rozpatrzeniu przygotowujg Naczelnicy sprawujgcy nadzér nad dang komérka organizacyjna.

§8

1. Odpowiedzialno$¢ za prawidiowe i terminowe rozpatrzenie skarg, wnioskow i petycji ponoszg wiasciwi
Naczelnicy oraz komisja, o ktérej mowa w § 7 ust. 2 niniejszego zarzadzenia.

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

3. W przypadku rozpatrywania petycji, Wydziat merytoryczny informuje na biezaco Wydziat Administracji
i Zarzgdzania o przebiegu postepowania.

§9

Akta rozpatrzonych skarg, wnioskéw i petycji gromadzone i przechowywane sy w Wydziatach,
ktére je rozpatrzyly. Akta skarg i wnioskow rozpatrywanych przez komisje, o ktorej mowa w § 7 ust. 2
gromadzone i przechowywane sa w Wydziale Administracji i Zarzgdzania.

§10

1. Odpowiedzi na skargi, przygotowane przez wiasciwe Wydzialy lub komisje, parafowane przez Naczelnika
i nadzorujacego Szefa pionu lub cztonkow komisji, podpisuje Starosta.

2. Odpowiedzi na wnioski, przygotowane przez wiasciwe Wydzialy, parafowane przez Naczelnika podpisuje
nadzorujacy Szef pionu.

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



4. Odpowiedzi na skargi i wnioski ziozone przez radnych, przygotowane przez wtasciwe Wydziaty
lub komisje, parafowane przez Naczelnika i nadzorujgcego Szefa pionu lub cztonkow komisji podpisuje

Starosta.
5. Odpowiedzi na petycje, przygotowane przez wiasciwe wydzialy, parafowane przez Naczelnika

i nadzorujgcego Szefa pionu, podpisuje Starosta.

§11

1. Pracownicy Wydziatdw rozpatrujgcych skargi, wnioski i petycje zobowigzani sg do niezwlocznego
przekazania kopii (skanu - w systemie elektronicznym obiegu spraw i dokumentow) udzielonych
odpowiedzi Wydzialowi Administracji i Zarzadzania.

2. Kopia odpowiedzi, o ktérej 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 klientow w sprawach skarg i wnioskow przez Staroste
Tarnogoérskiego i Czlonkéw Zarzadu Powiatu Tarnogorskiego, okreslony jest odrebnym zarzadzeniem.

§13

Sekretarz:
1) Na biezgco sprawuje nadzér nad terminowym i prawidlowym zatatwianiem skarg i wnioskow

przez wydziaty Urzedu.
2) Przygotowuje kwartalne sprawozdanie dla Zarzgdu Powiatu dotyczgce liczby rozpatrywanych skarg,
wnioskow i petycii.

§ 14

Traca moc zarzgdzenia nr:

1. 56/2015 Starosty Tarnogédrskiego z dnia 05.11.2016 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Gérach.

2. 54/2016 Starosty Tarnogérskiego z dnia 22.12.2016 r. w sprawie zmiany zarzadzenia nr 56/2015
Starosty Tarnogorskiego z dnia 05.11.2016 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg, wnioskow i petycji w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Goérach.

§15
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu Tarnogorskiego.
§16

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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