ZARZADZENIE Nr 89/2020
Marszatka Wojewédztwa Swi«;tokrzyskiego
z dnia 29 kwietnia 2020 r.

W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Urzedzie Marszalkowskim
Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

Na podstawie art. 43 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie wojewddztwa (t.j. Dz. U. z 2019 .
poz. 512, z pozn. zm.), art. 221 i nastgpnych ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 256 z pozn. zm.) oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (t.j. Dz. U. z 2002 r.
Nr 5, poz. 46), zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1

Zarzadzenie wprowadza Instrukcje regulujacg organizacje przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskoéw
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swictokrzyskiego w Kielcach, stanowiaca zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Sejmiku — nalezy przez to rozumieé¢ Sejmik Wojewodztwa Swigtokrzyskiego,

2) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego,

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Swictokrzyskiego
w Kielcach,

4) departamencie — nalezy przez to rozumie¢ departament lub réwnorzedna komoérke organizacyjna
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach,

5) dyrektorze departamentu — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca departamentem
lub rownorzgdng komorka organizacyjna.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 65/18 Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego z dnia 6 lipca 2018 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Urzgdzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom departamentow/réwnorzednych komoérek organizacyjnych
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Marszatek Wojewodztwa Swietokrzyskiego

Andrzej Betkowski
(dokument podpisano elektronicznie)
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Zalgcznik do Zarzqdzenia Nr 89/2020
Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
z dnia 29 kwietnia 2020 r.

INSTRUKCJA

Ww sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw

w Urzedzie Marszalkowskim Wojewoédztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

1. Instrukcja reguluje organizacje przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Swictokrzyskiego w Kielcach, zwanym dalej: ,,Urzedem”.
Instrukcja  stanowi  rozwinigcie  postanowien  Regulaminu  Organizacyjnego  Urzedu
i Zarzadzenia Nr 60/20 Marszatka Wojewodztwa Swictokrzyskiego z dnia 10 marca 2020 r.
w sprawie ustalenia szczegdtowych zasad funkcjonowania Departamentu Organizacyjnego
i Kadr Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach i zawiera
podstawowe zasady, ktorych nalezy przestrzega¢ przy zatatwianiu skarg i wnioskow.

2. Sposoby przyjmowania i zatatwiania spraw przez organy administracji publicznej reguluje Ustawa
z dnia 14 czerwca 1970 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego Dziat VIII (t.j. Dz. U.
z 2020 r., poz. 256 z pézn. zm.) i Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (t.j. Dz. U. z 2002 r. Nr 5,
poz. 46).

§2
1. Z procedury odpowiedzi na skargi i wnioski w rozumieniu Dziatu VIII Kodeksu postepowania

administracyjnego w Urzedzie wylaczone sa:

1) Skargi zgtaszane w sprawie przebiegu i oceny egzaminu panstwowego na wszystkie kategorie
prawa jazdy;

2) Wnioski o udostepnienie informacji publicznej;

3) Skargi i wnioski w sprawach rozstrzygnie¢ podjetych w odniesieniu do ztozonych przez
beneficjentow wnioskow o dofinansowanie projektéow ze $rodkéw pochodzacych z budzetu

panstwa lub ze srodkow zagranicznych w ramach programéw operacyjnych:
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a) Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Swietokrzyskiego na lata
2007-2013,

b) Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swigtokrzyskiego na lata
2014-2020,

C) innych programéw operacyjnych w mysl ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach
prowadzenia polityki rozwoju (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1295) oraz ustawy z dnia 11 lipca
2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spojnosci finansowych
w perspektywie finansowej 2014-2020 (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1431 z p6zn. zm.),

d) skargi, w sprawie ktorej toczy si¢ w dniu jej ztozenia postgpowanie administracyjne,
zgodnie z art. 234 Kpa.

§3

1. Tre$¢ ztozonego pisma badz ustnego zgloszenia do protokolu, a nie jego forma zewnetrzna
decyduje o tym, czy pismo jest skargg czy wnioskiem.

2. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbane lub nienalezyte wykonywanie zadan
przez wlasciwe organy lub przez ich pracownikéw, naruszenie praworzadnosci lub intereséw
skarzacych, a takze przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

3. Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegolnosci sprawy dotyczace ulepszenia organizacji,
wzmocnienia praworzadnos$ci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony wiasno$ci

oraz lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

Rozdzial 2

Przyjmowanie skarg i wnioskow

§4

1. Kazdorazowo, pracownik Departamentu Organizacyjnego i Kadr na stanowisku ds. Skarg
i wnioskow dokonuje analizy przyjetych/ztozonych skarg i wnioskéw pod katem spelniania
wlasciwych wymogow formalno-prawnych oraz kwalifikuje ztozone pismo odpowiednio jako
skarga lub wniosek.

2. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone do Urzedu pisemnie, telegraficznie lub za pomocg
dalekopisu, telefaksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu (wzér protokotu stanowi
zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji).

Obowigzek rozpatrzenia i zatatwienia skargi lub wniosku powstaje wowczas, gdy zlozony

dokument zawiera imi¢ i nazwisko (nazwg) oraz adres podmiotu wnoszacego. Tre$¢ skargi
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i wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego pozostawia si¢
bez rozpoznania.

. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa si¢
wnoszacego skarge lub wniosek do ztozenia, w terminie siedmiu dni od otrzymania wezwania,
wyjasnienia lub wuzupelienia, z pouczeniem, ze nieusuni¢cie tych brakéw spowoduje
pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania (wzdér wezwania do uzupelnienia
skargi/wniosku stanowi zatacznik nr 2, wzor zawiadomienia 0 pozostawieniu skargi/wniosku
bez rozpoznania stanowi zalacznik nr 3).

. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie sporzadza na t¢ okoliczno$¢
protokot, ktory powinien zawierac:

1) date, imi¢ i nazwisko (nazwe) i adres zglaszajacego,

2) zwiegzly opis tresci sprawy,

3) podpis podmiotu wnoszgcego skarge lub wniosek i przyjmujacego zgltoszenie.

Rozdzial 3

Przyjecia obywateli w sprawach skarg i wnioskow

§5

. Obywateli w sprawie skarg i wnioskoéw przyjmuja:

1) Marszatek Wojewodztwa, Wicemarszatkowie oraz pozostali Cztonkowie Zarzadu
— w terminach uzgodnionych i podanych do wiadomosci zainteresowanym,

2) Dyrektorzy/Kierownicy departamentéw i rownorzednych komorek organizacyjnych Urzedu,
w kazdy poniedziatek w godzinach pracy Urzedu,

3) pracownik Departamentu Organizacyjnego i Kadr na stanowisku ds. Skarg i wnioskow
codziennie w godzinach pracy Urzedu w siedzibie Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach, al. IX Wiekéw Kielc 3, pok. 218 i 221 oraz poza godzinami

pracy Urzedu po uprzednim, telefonicznym umoéwieniu terminu.

§6

. W Urzedzie w widocznym miejscu umieszcza si¢ informacje wskazujace:

1) komorke organizacyjnag przyjmujaca oraz koordynujaca rozpatrywanie skarg i wnioskow,

2) dni i godziny przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow.

. Obstuge organizacyjng przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskdw prowadzi pracownik

na stanowisku ds. Skarg i wnioskow.
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Rozdzial 4

Rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow

§7

. Rozpatrywanie skarg i wnioskoéw, przekazywanie skarg 1 wnioskow do rozpatrzenia
wg wlasciwosci, analiza i ocena skarg i wnioskoéw, prowadzenie centralnego rejestru skarg
i wnioskow powierza si¢ Departamentowi Organizacyjnemu i Kadr — Stanowisko ds. Skarg
1 wnioskow.

. Wplywajace do Urzgdu skargi i wnioski, przed przystapieniem do ich merytorycznego
rozpatrzenia, sg rejestrowane w rejestrze skarg i wnioskow (centralny dla Urzedu) prowadzonym
przez pracownika na stanowisku ds. Skarg i wnioskow.

. Pracownik na stanowisku ds. Skarg i wnioskow dokonuje rejestracji skargi lub wniosku z adnotacja
terminu ich rozpatrzenia, zgodnie z Kodeksem postgpowania administracyjnego.

. Po zarejestrowaniu skargi lub wniosku, pracownik na stanowisku ds. Skarg i wnioskow dokonuje
analizy ztozonego pod katem spetniania wlasciwych wymogoéw formalno-prawnych.

. Nastepnie przekazuje skarge lub wniosek wihasciwym merytorycznie
Departamentom/rownorzgdnym komorkom organizacyjnym do przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego i opracowania projektu odpowiedzi w zakresie ich dotyczacym.

. Po otrzymaniu projektu odpowiedzi z wtasciwego merytorycznie Departamentu lub réwnorzedne;j
komorki organizacyjnej Urzedu, pracownik na stanowisku ds. Skarg i wnioskéw analizuje
otrzymany projekt odpowiedzi pod wzgledem wyczerpania zakresu tematycznego stawianych
w skardze lub wniosku zarzutow/inicjatyw.

. W przypadku uwag lub watpliwosci co do tresci zawartych w przygotowanym projekcie
odpowiedzi, pracownik na stanowisku ds. Skarg i wnioskow ustala wprowadzane zmiany
z merytorycznym Departamentem Iub réwnorzedng komoérka organizacyjna.

. Pracownik na stanowisku ds. Skarg i wnioskow zobowigzany jest pisemnie zawiadomic
wnoszacego skarge lub wniosek o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku, uwzgledniajac
postanowienia przewidziane w art. 238 Kodeksu postepowania administracyjnego oraz zapisy

art. 13 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

§8

. Zgloszone skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrywane i zalatwiane starannie, terminowo,
bez zb¢dnej zwtoki.

. Zatatwienie skargi lub wniosku powinno by¢ poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich okolicznosci
spraw. Zatatwienie polega na rozstrzygnieciu, wydaniu polecen lub podjeciu innych stosownych

srodkoéw w celu usunigcia stwierdzonych uchybien, i w miare mozliwosci przyczyn ich powstania
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oraz zawiadomienia w sposob wyczerpujacy skarzgcego (zglaszajacego skarge lub wniosek)
o wynikach rozpatrzenia, dokonanych rozstrzygnieciach, wydanych poleceniach lub podjetych

innych stosownych $rodkach i dziataniach.

§9
1. Skargi i wnioski, ktoére nie wymagaja zbierania dowodow, informacji lub wyjasnien, powinny by¢
zatatwione bez zbgdnej zwloki, nie pdzniej jednak niz w ciggu miesigca.
2. W razie niezalatwienia skargi lub wniosku w terminie o ktérym mowa w ust. 1, stosuje si¢
odpowiednio:
1) w odniesieniu do skarg — przepisy art. 36-38 k.p.a.,

2) w odniesieniu do wnioskow — przepis art. 245 k.p.a.

Rozdzial 5

Nadzor i kontrola rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw

§10

1. Kontrole przestrzegania zasad organizacji, przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swictokrzyskiego sprawuje Dyrektor Departamentu
Organizacyjnego i Kadr.

2. Nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z niniejszej instrukcji sprawuje Marszatek

Wojewddztwa Swigtokrzyskiego.

§11

Na podstawie rejestru skarg i wnioskow, pracownik na stanowisku ds. Skarg i wnioskéw dokonuje

oceny zalatwiania skarg i wnioskow oraz przedstawia ich analiz¢ w sprawozdaniu do Wojewody.

Marszatek Wojewodztwa Swigtokrzyskiego

Andrzej Betkowski
(dokument podpisano elektronicznie)
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Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia
Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego
Nr 89/2020 z dnia 29 kwietnia 2020r.

-WZOR-
PROTOKOL
PRZYJECIA SKARGI*- WNIOSKU*
whiesionej (go) ustnie
W dniu .o w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach,
Departamencie/KomOrce OrganiZaCY e . ... .uuurerverrererrirrerrereeesessessessesseeesessessessesessessesseseesessessessesseseasens
(nazwa komorki organizacyjnej)
PANIIPEAN ..o
ZAMIESZKATA () W evierieieie ettt ettt ettt ettt e e et eete e aa ettt e b e e bt e b e s he s e e b e e beebe e e Rt be et e e b nbe b

wnosi ustnie nastepujaca(y) skarge*- wniosek™*:



Protokot niniejszy zostal wnoszacemu odczytany.

PROTOKOL SPORZADZIL.:

(imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe)

WNOSZACY:

(data i podpis)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatqcznik nr 2 do Zarzqdzenia
Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego
Nr 89/2020 z dnia 29 kwietnia 2020r.

Znak SPrawy: ......oovvviiiiininniininnn,

-WZOR-

WEZWANIE
DO USUNIECIA BRAKOW FORMALNYCH

Na podstawie art. § 8 ust. 2 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg 1 wnioskow (Dz. U. z 2002 r.,
nr 5, poz. 46), w zwigzku z Pana/Pani skargg*/wnioskiem* z dnia ............... dotyczacym

.., wzywam do uzupelnienia
brakow formalnych w/w skargi*/wniosku* w terminie 7 dni od dnia odebrania niniejszego

wezwania, poprzez:

Nieusuni¢ecie wskazanych brakéw w wyznaczonym terminie spowoduje pozostawienie

podania bez rozpoznania.

data i podpis

* niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 3 do Zarzqdzenia
Marszatka Wojewédztwa Swietokrzyskiego
Nr 89/2020 z dnia 29 kwietnia 2020r.

-WZOR-

ZAWIADOMIENIE O POZOSTAWIENIU SKARGI*/WNIOSKU* BEZ ROZPOZNANIA

Na podstawie art. 237 § 3 oraz art. 238 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r .— Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2020 r., poz. 256 z p6zn. zm.), W zwigzku z § 8
ust. 2 rozporzadzenia 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), zawiadamia

si¢ 0 pozostawieniu skargi z dnia .......... .I'. bez rozpoznania.

Uzasadnienie:

data i podpis

* niepotrzebne skresli¢
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