Zarzadzenie Nr’t@/2014

Marszatka Wojewoddztwa Opolskiego

z dnia oL F :¢erpuhzo14 r.

w sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow w Urzedzie

Marszatkowskim Wojewodztwa Opolskiego

Na podstawie art. 43 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie wojewodztwa

(Dz. U. z 2013, poz. 596 z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow w Urzedzie

Marszatkowskim Wojewddztwa Opolskiego, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2
Traci moc zarzadzenie nr 60/2011 Marszatka Wojewodztwa Opolskiego z dnia 22 kwietnia

2011 r. w sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania | zatatwiania skarg i wnioskow w Urzedzie

Marszatkowskim Wojewddztwa Opolskiego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do zarzadzenia Marszatka
Wojewodztwa Opolskiego nrAC> /2014
z dnia AF WPM 2014 .

Regulamin przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skargi i wnioskow w Urzedzie

Marszatkowskim Wojewodztwa Opolskiego

Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin okresla zasady organizacji przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatrywania

i zatatwiania skarg i wnioskow w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Opolskiego.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Sejmiku — nalezy przez to rozumie¢ Sejmik Wojewodztwa Opolskiego;

Zarzadzie — nalezy przez to rozumiec Zarzad Wojewodztwa Opolskiego;

Marszatku — nalezy przez to rozumiec¢ Marszatka Wojewodztwa Opolskiego;

Cztonku Zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ Wicemarszatka Wojewoddztwa Opolskiego lub
Cztonka Zarzadu Wojewddztwa Opolskiego;

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Wojewoddztwa Opolskiego;

Skarbniku - nalezy przez to rozumiec Skarbnika Wojewoddztwa Opolskiego;

Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Opolskiego;
departamencie merytorycznym — nalezy przez to rozumiec departament, a takze samodzielng
komoérke organizacyjng Urzedu o innej nazwie, ktora zgodnie z kompetencjg prowadzi
postepowanie w sprawie skarg i wnioskow;

departamencie witasciwym w sprawie kontroli przestrzegania procedury w zakresie
postepowania ze skargami i wnioskami - nalezy przez to rozumie¢ Departament
Organizacyjno - Administracyjny, do kompetencji, ktorego nalezy biezacy monitoring

prowadzonych postepowan w zakresie skarg i wnioskow;

10) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieC samorzadowg jednostke organizacyjng,

dla ktdrej organem zatozycielskim jest Wojewddztwo Opolskie;

11) kodeksie postepowania administracyjnego — nalezy przez to rozumie ustawe z dnia 14

czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego {Dz. U. z 2013 r., poz. 267 z pozn.

Zm.);



12) rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumiec Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia
2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skargi i wnioskow (Dz. U. Nr 5,
poz. 46).

§ 2

1. O tym, czy dane pismo jest skargg lub wnioskiem decyduje treé¢ pisma badz ustne zgtoszenie
do protokotu, a nie jego forma zewnegtrzna.

2. Przedmiotem skargi moze byé¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie
zadan przez wiasciwe organy albo przez ich pracownikéw, naruszenie praworzadnosci lub
interesow skarzacych, a takze przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

3. Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszania organizacjl, wzmacniania
praworzadnosci, usprawniania pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony wtasnosci i lepszego
zaspokajania potrzeb ludnosci.

4, Wzér przyjecia ustnego zgtoszenia skargi lub wniosku do protokotu stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

I

Przyjmowanie skarg i wnioskow

§3
1. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone do Urzedu pisemnie, za pomocy telefaxu, poczty
elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.
2. W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie przyjmujacy zgtoszenie sporzadza protokét, ktory
oowinien zawiera¢ date przyjecia skargi lub wniosku, imig | nazwisko (nazwe) i adres

zgtaszajgcego oraz zwiezty opis tresci sprawy.

§4
Skargi i wnioski nie zawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego, jezeli nie ma

mozliwoéci ustalenia tego adresu, pozostawia sie bez rozpoznania.

Przyjecia obywateli w sprawach skarg i wnioskow

§5
Obywatele przyjmowani sg w sprawach skarg i wnioskow przez:

1) Marszatka lub wyznaczonego przez niego Cztonka Zarzadu w kazdy poniedziatek w godz.

od 14:00 do 16:00,



2) Cztonkdéw Zarzadu w kazdy poniedziatek w godz. od 14:00 do 15:30;
3) Sekretarza, codziennie w godzinach pracy Urzedu, tj. w godzinach od 7:30 do 15:30;
4) Dyrektorow departamentéw merytorycznych, codziennie w godzinach pracy Urzedu, tj.
w godzinach od 7:30 do 15:30.
IV

Ewidencjonowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow.

§6
Wptywajace do urzedu skargi i wnioski, w tym skargi na Marszatka i Zarzad przed przystgpieniem
do ich merytorycznego rozpatrzenia rejestrowane sg w rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym
przez departament witasciwy w sprawie kontroli przestrzegania procedury w zakresie
postepowania ze skargami i wnioskami.
Departament wlaéciwy w sprawie kontroli przestrzegania procedury w zakresie postgpowania
ze skargami i wnioskami dokonuje rejestracji skargi lub wniosku z adnotacja terminu ich
rozpatrzenia.
Departament wtasciwy w sprawie kontroli przestrzegania procedury w zakresie postgpowania
ze skargami i wnioskami zarejestrowang skarge lub wniosek przekazuje zgodnie z kompetenc)g
do departamentu merytorycznego celem rozpatrzenia oraz kontroluje termin zatatwienia
sprawy.
W przypadku, gdy Urzad nie jest wtasciwy do rozpatrzenia skargi lub wniosku, departament
wiaéciwy w sprawie kontroli przestrzegania procedury w zakresie postgpowania ze skargami
i wnioskami, nie pdiniej jednak niz w terminie 7 dni, przekazuje ja wtasciwemu organowi,
zawiadamiajac rownoczesnie skarzgcego lub wnioskodawce albo wskazuje mu wiasciwy organ.
W sytuacji, gdy przekazano skarge lub wniosek do rozpatrzenia wfasciwemu organowi,
departament wtasciwy w sprawie kontroli przestrzegania procedury w zakresie postgpowania ze
skargami i wnioskami nie monitoruje terminu rozpatrzenia skarg i wnioskow.
Przekazanie skargi lub wniosku nastepuje w formie pisma przewodniego wg wtasciwosci, ktore
sporzadza sie w dwdch egzemplarzach. Jeden egzemplarz pisma przekazuje si¢ razem
z oryginatem skargi lub wniosku do organu wtasciwego natomiast drugi wigcza sig do akt
pozostajacych w departamencie witasciwym w sprawie kontroli przestrzegania procedury
w zakresie postepowania ze skargami i wnioskami, razem z kserokopig skargi lub wniosku.
Przestanie oryginatu skargi lub wniosku zgodnie z wtasciwos$cig miejscowg do organu witasciwego

nastepuje droga listowa w formie przesytki poleconej za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.



§7
Skargi na Marszatka i Zarzad, z wyjgtkiem spraw nalezacych do zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowe] przekazuje sie do rozpatrzenia Sejmikowi.
Skarge na Cztonka Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika oraz dyrektora departamentu merytorycznego
rozpatruje Marszatek. Dokumentacje niezbedng do rozpatrzenia sprawy przygotowuje
departament wtasciwy w sprawie kontroli przestrzegania procedury w zakresie postepowania

ze skargami i wnioskami.

Skarge na dziatalno$¢ komorki organizacyjnej rozpatruje nadzorujacy ja Czionek Zarzaduy,
a dokumentacje niezbedna do rozpatrzenia sprawy przygotowuje komorka organizacyjna na
dziatalno$¢ ktorej zostata wniesiona skarga.

Skarge na dyrektora jednostki organizacyjnej rozpatruje Zarzad. Dokumentacje niezbedng do
rozpatrzenia sprawy przedstawia Zarzadowi wraz 2z propozycjg zatatwienia skargi dyrektor
departamentu merytorycznego prowadzacy zgodnie z wiaéciwosécig postepowanie wyjasniajgce.
Skarge na pracownika komorki organizacyjnej rozpatruje zgodnie z wiasciwoscig Jego

bezposredni przetozony.

§8

Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania | wyjasnienia sprawy

departamenty merytoryczne Urzedu prowadzg zgodnie ze swoj3 wiasciwoscig postepowanie

wyjasniajgce.

Dyrektorzy departamentéw merytorycznych Urzedu ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

1) kwalifikacje pisma jako skargi lub wniosku;

2) niezwioczne przekazanie ich do rejestracji w rejestrze skarg | wnioskdw prowadzonym przez
departament wtasciwy w sprawie kontroli przestrzegania procedury w zakresie
postepowania ze skargami i wnioskami, jezeli pismo wptynie bezposrednio do departamentu
merytorycznego;

3) nadzér nad pracownikami prowadzacymi postgpowanie wyjasniajace w zakresie skarg
i wnioskow;

4) nalezyte i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow;

5) nadzor na przestrzeganiem przez pracownikéw wtasciwych procedur w zakresie skarg

| wnioskow.



§9

1. Wptywajace do Urzedu skargi i wnioski powinny byC zatatwiane starannie i terminowo, bez

zbednej zwloki, nie pdzniej jednak niz w ciggu miesigca.

2. W razie nie zatatwienia skargi w terminie, o ktéorym mowa w ust. 1, w sprawie szczegolnie

skomplikowanej zatatwienie sprawy powinno nastgpi¢ nie pdzniej niz w ciggu dwoch miesiecy.

3. Postowie na Sejm, senatorowie i radni, ktorzy wnieséli skarge lub wniosek we wtasnym imieniu
albo przekazali do zatatwienia skarge innej osoby, powinni byC zawiadomieni o sposobie
zatatwienia skargi, a gdy jej zatatwienie wymaga zebrania dowoddw, informacji lub wyjasnien —
takze o stanie rozpatrzenia skargi, najpozniej w terminie 14 dni od dnia jej wniesienia lub

przekazania.

4. O kazdym nie zatatwieniu skargi lub wniosku w terminach, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 nalezy
zawiadomic¢ skarzacego lub wnioskodawce, podajac przyczyny zwtoki i wskazujgc nowy termin
zatatwienia sprawy. Zawiadomienie przed wystaniem powinno zostaé przedtozone do parafowania
za zgodno$¢ z procedurg dyrektorowi departamentu wifasciwego w sprawie kontrol
przestrzegania procedury w zakresie postepowania ze skargami i wnioskami. Zawiadomienie
podpisuje dyrektor departamentu merytorycznego, dziatajacy z upowaznienia Marszatka.
Przyktadowe pismo zawiadamiajgce o przedtuzeniu terminu odpowiedzi na skarge/wniosek

stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

5. Kopie pisma, o ktéorym mowa w ust. 3 nalezy przekaza¢ w dniu jego wystania do wiadomosci
departamentowi witasciwemu w sprawie kontroli przestrzegania procedury w zakresie

postepowania ze skargami i wnioskami.

§ 10

1. O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawiadamia sig¢ pisemnie skarzacego. Zawiadomienie
o odmownym zatatwieniu skargi powinno zawiera¢ ponadto uzasadnienie faktyczne i prawne
oraz pouczenie o tresci art. 239 lub 246 kodeksu postepowania administracyjnego.

2. Zatatwienie skargi lub wniosku polega na :

1) rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci sprawy;

2) ustaleniu sposobu rozstrzygniecia sprawy;

3) zawiadomieniu, w sposéb wyczerpujacy, skarzgcego (zgtaszajacego wniosek) oraz inne
zainteresowane osoby i instytucje o dokonanych rozstrzygnieciach z podaniem

uzasadnienia faktycznego i prawnego.



Przygotowany projekt odpowiedzi przedkiada sig dyrektorowi departamentu wtasciwego
w sprawie kontroli przestrzegania procedury w zakresie postepowania ze skargami i wnioskami,
celem parafowania za zgodnos$¢ z procedurg przed wystaniem odpowiedzi do strony lub uptywem

ostatecznego terminu zatatwienia sprawy.

Wz6r odpowiedzi na skarge lub wniosek stanowi zatgcznik nr 21 3 do niniejszego regulaminu.

§11

Rozpatrzong skarge lub wniosek wraz z udzielong odpowiedzig oraz korespondencjg stanowigca
dokumentacje z postepowania wyjasniajgcego przekazuje sie w dniu wysfania do departamentu
wtaéciwego w sprawie kontroli przestrzegania procedury w zakresie postepowania ze skargamti

i wnioskami. W aktach komorki prowadzacej postepowanie moga pozostaCc kopie tych

dokumentow.

Przestanie odpowiedzi na skarge lub wniosek nastgpuje droga listowg w formie przesytki

poleconej za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Dokumentacje w sprawach skarg na Marszatka i Zarzad przechowuje sig w departamencie

wtaéciwym w sprawie kontroli przestrzegania procedury w zakresie postgpowania ze skargami

i whioskami.

Vv

Zasady podpisywania odpowiedzi na skargi i wnioski

§12

Marszatek podpisuje odpowiedzi na skargi lub wnioski dotyczgce Cztonkéw Zarzadu, Sekretarza,
Skarbnika oraz dyrektoréw departamentéw merytorycznych i jednostek organizacyjnych.

Marszatek lub Cztonek Zarzadu, dziatajacy z upowaznienia Marszatka, nadzorujacy dang
komorke organizacyjng podpisuja odpowiedzi udzielane skarzacym lub whnioskodawcom

o0 sposobie zatatwienia sprawy, zgodnie z kompetencjami.

Dyrektor departamentu wiaéciwego w sprawie kontroli przestrzegania procedury w zakresie
postepowania ze skargami i wnioskami podpisuje, z upowaznienia marszatka, pisma
przekazujace skargi i wnioski do zatatwienia wfasciwym organom oraz pisma wskazujace

skarzacym lub wnioskodawcom wtasciwy organ.



4. Dyrektor departamentu merytorycznego podpisuje odpowiedzi na skargi na pracownikow tej

komorki.

Vi

Nadzodr i kontrola rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow

§13

1. Biezaca kontrole przestrzegania zasad okreslonych w niniejszym regulaminie sprawuje dyrektor

departamentu wtasciwego w sprawie kontroli przestrzegania procedury w zakresie

postepowania ze skargami i wnioskami.

2. Dyrektor departamentu wilasciwego w sprawie kontroli przestrzegania procedury w zakresie
postepowania ze skargami i wnioskami w kazdym przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci

w procesie zatatwiania skarg i wnioskéw informuje o tym fakcie dyrektora departamentu

merytorycznego.

3. Nadzér nad realizacjg zadan wynikajagcych z niniejszego regulaminu sprawuje w imieniu

Marszatka Sekretarz.

VIl

Postanowienia koncowe

§14

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow
stosuje sie przepisy kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisy rozporzgdzenia

W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu
przyjmowania, rozpatrywania
i zatatwiania skarg i wnioskow
w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Opolskiego

PROTOKOL

przyjecia skargi - wniosku wniesionej (ego) ustnie

w dniu r.
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Protokét niniejszy zostat wnoszgcemu odczytany.

Protokot sporzgdzit:
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu

przyjmowania, rozpatrywania
. satatwiania skarg i wnioskow
w Urzedzie Marszatkowskim

Wojewddztwa Opolskiego

Wzér odpowiedzi na skarge

Na podstawie art. 237 § 3 w zwigzku z art. 238 § 1 ustawy Z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks

postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r., poZ. 267 z pdin. zm.) uznaje zfozong przez Pana/

Panig skarge za zasadna/ bezzasadna.

Uzasadnienie

(faktyczne i prawne)

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll
lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll
llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll
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llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

Pouczenie*®

1. Odmowne zatatwienie skargi moze spowodowac ponowiente skargi.

2. W przypadku, gdy skarga, W wyniku jej rozpatrzenia, uznana sostata za bezzasadng i j€) bezzasadnos¢
wykazano w odpowiedzi na skargeg, a skarzacy ponowit skarge bez wskazania nowych okolicznosci —
organ wtasciwy do je] rozpatrzenia moze w odpowiedzi na skargg — stosownie do treéci art. 239 § 1

k.p.a. — podtrzymaé swoje poprzednie stanowisko z odpowiednia adnotacjg W aktach sprawy — bez

sawiadamiania skarzgcego.
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RADCA 3W RrAYRaGku odmownego zatatwienia wniosku
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Wzor odpowiedzi na wniosek

Zatacznik nr 3 do Regulaminu
przyjmowania, rozpatrywania
i zatatwiania skarg i wnioskow
w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Opolskiego

Na podstawie art. 244 § 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania

administracyjnego (Dz. U. z 2013 r., poz. 267 z pdéin. zm.) informuje, iz ztozony przez Pana/Panig

whniosek zostanie zatatwiony w nastepujacy sposob/nie zostanie zatatwiony.

Uzasadnienie

(faktyczne i prawne)
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Pouczenie*

Whioskodawcy niezadowolonemu ze sposobu zatatwienia wniosku stuzy prawo wniesienia skargi

w trybie okreslonym w rozdziale 2 dziatu VIl Kodeksu postgpowania administracyjnego.

Jadwiga Soulshr

/7-ca Dyrektora Departament.
no-Administracyineqc

f‘)rganizacﬂj
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Zatgcznik nr 4 do Regulaminu
przyjmowania, rozpatrywania
i zatatwiania skarg i wnioskow
w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Opolskiego

Przyktadowe pismo zawiadamiajace o przedtuzeniu terminu odpowiedzi na skarge/wniosek

Na podstawie art. 36 § 1 w zw. z art. 237 § 4/ art. 245 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r., poz. 267 z pozn. zm.) zawiadamiam

o przedtuzeniu terminu rozpatrzenia Pana/Pani skargi/wniosku dotyczgcej(-€80)........c.couvuuvemernrriiiinnnenn.

Uzasadnienie

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll
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RADCA PRAW
,e*’)ffﬁé _
mg Jadwx,ga Sosui8ka
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