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Zarzgdzenie Nr 2g/ 11
Starosty Bydgoskiego
z dnia .4 sierpnia 2011r.

w sprawie trybu postepowania ze skargami i wnioskami w Starostwie Powiatowym
w Bydgoszezy

Na podstawie przepisOw dziatu VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. — Kodeks
postegpowania administracyjnego (Dz. U z 2000r. Nr 98 poz. 1071 z pdzn. zm.),
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania
1 rozpatrywania skarg i wnioskow oraz § 25 — 32 i § 42 lit. e Regulaminu organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Bydgoszczy zarzadzam, co nastgpuje:

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej okresla si¢ tryb postgpowania ze skargami i wnioskami w Starostwie Powiatowym
w Bydgoszczy.

§ 1.

1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone w dowolnej formie np. pisemnie, faksem, poczta
elektroniczng lub ustnie do protokotu.

2. Za sporzadzenie protokotu dot. przyjecia ustnej skargi lub wniosku odpowiada dyrektor
wydziatu, ktéry skarge lub wniosek przyjmuje; protokét podlega wymogom § 5
niniejszego zarzadzenia.

§2.

1. Skargi i wnioski powinny by¢ zalatwiane rzetelnie i bez zbgdnej zwloki, nie pdzniej
jednak niz w ciggu miesigca stosownie do art. 237 § 1 Kpa.

2. W przypadku nie zalatwienia skargi lub wniosku w terminie nalezy o tym zawiadomi¢
skarzacego lub wnioskujacego, podajac przyczyn¢ zwloki i nowy termin zalatwienia
sprawy.

§3

1. Skargi i wnioski nie opatrzone imieniem i nazwiskiem lub nazwa oraz adresem
wnoszacego, pozostawia si¢ bez rozpatrzenia. Sprawy te stanowi¢ moga materiat
do wykorzystania wewngtrznego.

2. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa si¢
wnoszacego skarge lub wniosek do zlozenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania
wezwania, wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, ze nieusunigcie tych brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

§ 4. Interesanci sg przyjmowani w sprawach skarg i wniosko6w w nastg¢pujacych terminach:

1. We wtorki w godzinach pracy urzedu, lub w nastgpny dzien roboczy jezeli we wtorek
przypada dzien ustawowo wolny od pracy — Starosta, Wicestarosta, Sekretarz
Skarbnik.

2. We wszystkie robocze dni tygodnia w godzinach pracy urzedu — dyrektorzy
wydziatow.

§ 5. Wszystkie skargi wplywajace do Starostwa podlegaja rejestracji w jednym wspolnym
rejestrze prowadzonym przez WOiSO.
§ 6. Za koordynacj¢ postepowania zwigzanego z rozpatrywaniem skarg i wnioskow

odpowiada wyznaczony pracownik WOiSO, do ktoérego zadan nalezy w szczegolnosci:
1. prowadzenie jednego wspolnego dla calego urzgdu rejestru skarg i wnioskow;



2. niezwloczne przekazywanie skarg 1 wnioskOw poszczegélnym wydziatom
merytorycznym celem zlozenia wyjasnien i opracowania projektu odpowiedzi dla
skarzacego lub wnioskujacego, zgodnie z dekretacja Sekretarza Powiatu;

3. monitorowanie terminowosci rozpatrywania skarg i wnioskéw przez poszczegélne
wydziaty;

4. gromadzenie kompletu dokumentéw dot. skarg 1 wnioskéw (w tym: pismo ze skargg

lub wnioskiem, wyjasnienia, o ktérych mowa w § 8 pkt. 2, odpowiedZ udzielana

skarzacemu lub wnioskujgcemu);

wysylanie (dostarczanie) skarzacym korespondencji zwigzanej z rozpatrywang skarga;

6. niezwloczne, nie pdézniej niz w ciagu 7 dni przekazywanie wedlug wiasciwosci
do wiasciwych organéw skarg i wnioskéw mylnie skierowanych do tut. Urzedu
1 réwnoczesne powiadamianie o tym fakcie skarzacego badz wnioskodawcy;

7. opracowywanie zbiorczej rocznej informacji o wptywajacych do Starostwa skargach
1 wnioskach oraz przedktadanie jej Radzie Powiatu;

8. przeprowadzanie corocznej analizy skarg i wnioskdw 1 przedkladanie jej
Pelnomocnikowi ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia w urzedzie dla celow
sporzadzania pelnego raportu z przegladu zarzadzania.
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§ 7. Osob¢ lub wydzial odpowiedzialny za zlozenie wyjasnien i opracowanie projektu
odpowiedzi na skargg lub wniosek wyznacza Sekretarz Powiatu, przestrzegajac zasady, ze
skargi nie mozna przekaza¢ do rozpatrzenia osobie, ktorej skarga choé czesciowo dotyczy;
osoba wskazana w skardze moze natomiast zosta¢ zobowigzana przez Sekretarza do
udzielenia pisemnych wyjasnien dot. okolicznosci sprawy, ktorej skarga dotyczy.

§ 8. Do zadan dyrektora wydziatu lub osoby imiennie wskazanej, zgodnie z § 7 nalezy:

1. szczegblowe zbadanie przedmiotu skargi lub wniosku,

2. ztozenie Sekretarzowi Powiatu, w terminie wskazanym w pismie przekazujacym
skarge, szczegétowych wyjasnienn do sprawy w formie pisemnej oraz przedlozenie
propozycji szczegélowej odpowiedzi, jaka winna zosta¢ udzielona skarzacemu lub
wnioskujacemu,

. propozycje odpowiedzi, o ktére] mowa w pkt. 2 przygotowuje si¢ pod sygnaturg
skargi nadang przez WOIiSO, a wskazang na pi$mie przekazujacym skargg (nie tworzy
si¢ odrebnych rejestrow skarg i wnioskéw w poszczegblnych wydziatach).

. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuja Starosta 1 Wicestarosta, badz inna
d upowazniona przez Starost¢ osoba, z zastrzezeniem ust 2.

w« 2. Do wylacznej kompetencji Starosty zastrzezone jest podpisywanie odpowiedzi na skargi
1 wnioski, co do ktorych Starosta dokona takiego zastrzezenia oraz na skladane przez lub
za posrednictwem Postéw RP, Senator6w RP i przedstawicieli urzedé6w centralnych.
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§ 10. Nadzo6r nad prawidtows realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 11. Traci moc Zarzadzenie nr 3/02 Starosty Bydgoskiego z dnia 5 lutego 2002r. w sprawie
organizacji przyjmowania, ewidencjonowania oraz rozpatrywania 1 zalatwiania skarg
i wnioskow.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

fukasz Kewalski

SERERETRT Sekregar, patu
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