Zalgqcznik nr 18

Organizacja, przyjmowanie oraz
rozpatrywania skarg i wnioskow.

Kuratorium Oswiaty w Kielcach

Materialy do uzytku wewnetrznego Kuratorium OSwiaty w Kielcach oraz dyrektorow szkot i placowek woj. Swietokrzyskiego.



Kuratorium Os$wiaty w Kielcach jest czgScia zespolonej administracji rzadowej
w wojewodztwie $wigtokrzyskim. W zwiazku z powyzszym w Kuratorium obowiazuja
procedury organizacji, przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskéw ustalone

w Zarzadzeniu Nr 89/2004 Wojewody Swietokrzyskiego z dnia 28 grudnia 2004 r
(w zalaczeniu).
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Zarzadzenie nr 89/2004
Wojewody Swietokrzyskiego
Z dnia 28 grudnia 2004 roku

W sprawie organizacji przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow w
Swietokrzyskim Urzedzie Wojewodzkim, zespolonych shuzbach, inspekcjach, strazach
wojewodzkich i jednostkach organizacyjnych podporzadkowanych Wojewodzie.

Na podstawie art. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2000r. Nr 98, poz. 1071 z p6zn.zm.) i Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg 1 wnioskow (Dz.U. Nr 5, poz. 46) zarzadza si¢ co nastgpuje:

I. Przyjmowanie skarg i wnioskow

§1
1. Wojewoda, Wicewojewoda i Dyrektor Generalny Urze¢du, przyjmuja obywateli w
sprawach skarg 1 wnioskow w wyznaczonych terminach, wcze$niej uzgodnionych w
sekretariatach, ktore zapewniaja obsluge organizacyjno - techniczna tych przyjec.
Wojewoda przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki od 1500 do
1600. Wicewojewoda i Dyrektor Generalny codziennie w godzinach pracy.

2. Dyrektorzy wydziatéw (komoérek rownorzednych), kierownicy zespolonych stuzb,
inspekcji 1 strazy wojewodzkich oraz dyrektorzy jednostek podporzadkowanych
Wojewodzie, przyjmuja obywateli w ramach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w
godzinach pracy, a pracownicy codziennie w godzinach pracy.

3. W przypadku, gdy poniedziatek jest dniem wolnym od pracy, przyjmowanie obywateli w
sprawach o ktérych mowa w § 1 ust. 2 odbywa si¢ w nastgpny dzien w godzinach pracy.

4. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskoéw przez
Wojewodg, Wicewojewodg, Dyrektora Generalnego Urzedu, dyrektorow wydzialow/
komoérek rownorzednych Swietokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego, kierownikow
zespolonych stuzb, inspekcji i strazy wojewodzkich, dyrektorow jednostek
podporzadkowanych Wojewodzie oraz pracownikéw, winny by¢ podane do publicznej
wiadomosci.

5. W budynku Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego, budynkach zespolonych stuzb,
inspekcji 1 strazy wojewddzkich, jednostek podporzadkowanych Wojewodzie, nalezy w
widocznym miejscu wywiesi¢ trwale tablice informacyjne o dniach i godzinach przyjeé
obywateli w sprawach skarg 1 wnioskéw.
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§2
1. W Swigtokrzyskim Urzedzie Wojewddzkim prowadzone sa elektroniczne rejestry:
1) Centralny Rejestr Skarg i Wnioskow zwany dalej ,,CRS1W?”’;
2) Wydzialowe Rejestry Skarg i Wnioskow zwany dalej ,, WRSiW”.

2. CRSiW prowadzony jest przez Biuro Obstugi Klienta w Biurze Dyrektora Generalnego,
ktore koordynuje rozpatrywanie skarg i wnioskow w Swigtokrzyskim Urzedzie
Wojewo6dzkim.

3. WRSiW prowadzone sa przez imiennie wyznaczonych pracownikéw wydziatéw/komorek
réwnorzednych.

§3
1. Skargi i wnioski adresowane do:
1) Swictokrzyskiego Urzedu Wojewoddzkiego podlegaja rejestracji w CRSiW po
uprzednim zarejestrowaniu w WRSiW;

2) Wojewody, Wicewojewody, Dyrektora Generalnego 1 Biura Obstugi Klienta sa
bezzwtocznie przekazywane do wlasciwego wydzialu (komorki réwnorze¢dnej) w celu
nadania im dalszego biegu;

3) wydziatow (komorek rownorzednych) po dokonaniu kwalifikacji przez dyrektorow w
ciagu jednego dnia od daty wplywu powinny zosta¢ zarejestrowane w WRSiW.

2. Pracownicy wyznaczeni do prowadzenia WRSiW sa odpowiedzialni za:
1) prawidlowe prowadzenie ewidencji i zapewnienie rejestracji w CRSiW;

2) niezwloczne dorgczenie do Biura Obstugi Klienta kopii skargi a nastgpnie kopii
udzielonej na nig odpowiedzi,

3) dopilnowanie terminow zatatwiania skarg i wnioskow;

4) sygnalizowanie dyrektorowi o nieprawidlowosciach w zakresie formalnego 1
merytorycznego zalatwiania skarg i wnioskow.

§4

Zespolone stuzby inspekcje 1 straze wojewoddzkie oraz jednostki podporzadkowane
Wojewodzie prowadza Rejestr Skarg i Wnioskow wg zatacznika nr 1. Przepisy § 3 ust. 2 pkt
1, 3 14 maja zastosowanie do tych jednostek.

S5
1. Skargi dotyczace:
1) pracownikow Urzedu wplywajace do Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego sa
przekazywane do Dyrektora Biura Dyrektora Generalnego, ktory jest odpowiedzialny
za ich przyjecie, rozpatrzenie i zatatwienie;

2) dyrektoréw 1 zastepcow dyrektorow wydziatow (komoérek réwnorzednych) oraz
Zaktadu Obstugi 1 Wojewodzkiego Osrodka Informatyki — Terenowego Banku Danych
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sa rozpatrywane 1 zalatwiane przez Dyrektora Generalnego przy pomocy Dyrektora
Biura Dyrektora Generalnego;

3) kierownikdéw zespolonych stuzb, inspekcji i1 strazy wojewddzkich rozpatruje i zalatwia
Dyrektor Wydziatu Prawnego 1 Nadzoru w ramach petnionego nadzoru;

4) dyrektorow: Zarzadu Swigtokrzyskich i Nadnidzianskich Parkéw Krajobrazowych w
Kielcach 1 Wojewoddzkiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Modliszewicach
rozpatruje i zatatwia Dyrektor Wydziatu Srodowiska i Rolnictwa w ramach petnionego
nadzoru;

5) dyrektora Swigtokrzyskiego Centrum Monitorowania Ochrony Zdrowia w Kielcach
rozpatruje i1 zatatwia Dyrektor Wydziatu Polityki Spotecznej w ramach petnionego
nadzoru.

§6
Dyrektorzy  wydzialdow  (komoérek  rownorzednych),  sekretariaty ~ Wojewody,
Wicewojewody 1 Dyrektora Generalnego, kierownicy zespolonych stuzb, inspekcji i strazy
wojewodzkich oraz dyrektorzy jednostek podporzadkowanych Wojewodzie, zobowiazani sa
do:

1) prowadzenia ewidencji obywateli zglaszajacych si¢ w sprawach skarg i wnioskow
wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 2;

2) przestrzegania wymogu sporzadzania protokolu przyjecia skarg i1 wnioskow
zglaszanych ustnie zatacznik nr 3.

I1. Rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow

§7
Za formalno-prawna i merytoryczng strong w przedmiocie kwalifikowania oraz
prawidlowego i1 terminowego rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow odpowiedzialni
sa dyrektorzy wydziatow (komorek rownorzednych) —Swigtokrzyskiego  Urzedu
Wojewodzkiego, kierownicy zespolonych stuzb, inspekcji i1 strazy wojewddzkich oraz
dyrektorzy jednostek podporzadkowanych Wojewodzie.

§8
Zobowiazuje si¢ dyrektorow wydziatow (komoérek rownorzednych) Swigtokrzyskiego
Urzedu Wojewodzkiego, kierownikéw zespolonych stuzb, inspekceji 1 strazy wojewodzkich
oraz dyrektorow jednostek podporzadkowanych Wojewodzie do:
1) zlecania zalatwiania skarg i wnioskow pracownikom o duzym zasobie wiedzy i
doswiadczenia;
2) wyciagania wnioskdw wynikajacych ze skarg, celem usprawnienia dziatalno$ci
jednostek organizacyjnych;
3) zwracania wigkszej uwagi na wilasciwy stosunek do obywateli oraz podnoszenie
kultury zatatwiania ich spraw;

4) opracowania faktycznego 1 prawnego uzasadniania odpowiedzi w przypadku
negatywnego zatatwiania skarg;
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5) zatatwiania skarg nie wymagajacych przeprowadzania postgpowania wyjasniajacego
niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni;

6) natychmiastowego nadawania biegu tym skargom i wnioskom, do rozpatrzenia ktorych
konieczne jest uzyskanie opinii lub niezbednych danych od innych organow;

7) zwracania uwagi na przepis art. 237 § 2 Kpa przy zatatwianiu skarg wnoszonych przez
postow, senatoréw i radnych.

ITI. Nadzor i kontrola oraz odpowiedzialnos¢ za wlasciwe
i terminowe zalatwianie skarg i wnioskow

§9
1. Nadzor nad rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg i wnioskow wptywajacych do
Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewédzkiego oraz do Zakladu Obstugi i Wojewoddzkiego
Osrodka Informatyki — Terenowego Banku Danych sprawuje Dyrektor Generalny przy
pomocy dyrektora Biura Dyrektora Generalnego, ktory w tym celu:

1) opracowuje roczng analiz¢ sposobu zatatwiania skarg i wnioskow;

2) opracowuje i przedktada Wojewodzie Swigtokrzyskiemu kwartalna informacje o
liczbie wplywajacych skarg i wnioskdéw, sposobie ich zalatwiania oraz na biezaco
informuje o wystgpujacych przypadkach nieterminowego lub niewlasciwego
zatatwiania skarg i wnioskdw obywateli. Informacja biezaca winna okresla¢ przyczyny
1 osoby odpowiedzialne za wystgpujace nieprawidtowosci,

3) przeprowadza kontrole przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

2. Nadzor nad rozpatrywaniem 1 zalatwianiem skarg i1 wnioskow wpltywajacych do
zespolonych shuzb, inspekcji, strazy wojewddzkich, sprawuje Wydzial Prawny i Nadzoru
SUW.

3. Nadzor nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw wplywajacych do Zarzadu
Swigtokrzyskich i Nadnidzianskich Parkéw Krajobrazowych w  Kielcach i
Wojewddzkiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Modliszewicach sprawuje Wydziat
Srodowiska i Rolnictwa

4. Nadzoér nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i1 wnioskow wptywajacych do
Swigtokrzyskiego Centrum Monitorowania Ochrony Zdrowia w Kielcach sprawuje
Wydziat Polityki Spoteczne;j.

§10
Dyrektorzy ~ wydziatéw  (komoérek  réwnorzednych) — Swigtokrzyskiego  Urzedu
Wojewodzkiego, kierownicy zespolonych stuzb, inspekcji i strazy wojewddzkich oraz
dyrektorzy jednostek podporzadkowanych Wojewodzie odpowiedzialni sg za:
1) wiasciwe 1 terminowe rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow;
2) nalezyta organizacj¢ pracy oraz nadzor i kontrolg w tym zakresie;

3) podejmowanie srodkow zmierzajacych do likwidacji zrodet skarg, usprawnienia pracy
1 realizacj¢ shusznych wnioskow obywateli we wiasnym zakresie, jak tez w drodze
przedstawiania wnioskow wtasciwym organom;
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4) nalezyte zbadanie problemu i1 przedsigwzigcie niezbednych srodkow w przypadku
stwierdzenia powtarzania si¢ skarg dotyczacych pewnego kregu spraw lub okreslonych
0sob;

5) przeprowadzanie kontroli przyjmowania, rozpatrywania 1 zalatwiania skarg i
wnioskow.

§11
1. Dyrektorzy wydzialow (komoérek rownorzednych) — Swietokrzyskiego — Urzedu
Wojewodzkiego, kierownicy zespolonych stuzb, inspekcji 1 strazy wojewodzkich oraz
dyrektorzy jednostek podporzadkowanych Wojewodzie zobowiazani sa do:
1) organizowania i dokonywania systematycznych kontroli zatatwiania skarg i wnioskoéw
obywateli;
2) spowodowania, aby w protokotach z kontroli omawiana byta sprawa merytorycznego
zatatwiania skarg i wnioskow obywateli, ze szczegdlnym zwroceniem uwagi na:

a) zrodta powstawania skarg oraz dzialania podejmowane w celu ich likwidacji,

b) sposob zalatwiania skarg i wnioskow, a w szczego6lnosci zwrdcenie uwagi na to
czy: badano wszystkie zarzuty zawarte w skargach, przeprowadzono
wyczerpujace postgpowanie wyjasniajace, sporzadzono dokumenty z tego
postgpowania i czy udzielone odpowiedzi sa pelne 1 zrozumiate,

3) przeprowadzania biezacych analiz materiatlow zawartych w skargach i wnioskach
obywateli, podejmowania dzialan w kierunku usunigcia przyczyn powstawania skarg;

4) przekazywania dyrektorowi Biura Dyrektora Generalnego do dnia 15 stycznia kazdego
roku ocen zalatwiania skarg 1 wnioskow wg zatacznikéw nr nr 4 i 5 do niniejszego
zarzadzenia, ktore winny zawierac:

a) oceng zalatwiania skarg pod wzgledem merytorycznym, szczegdlnie w zakresie
prawidtowosci przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego 1 petnego
wyjasnienia zarzutow,

b) oceng terminowosci zatatwiania skarg i wnioskOw oraz przyczyn ewentualnego
niedotrzymania terminu, jak réwniez wnioski, jakie wyciagnigto w stosunku do
winnych,

c) oceng wykonania wnioskow dla likwidacji zrodet powstawania skarg,

d) charakterystyke iloSciowa i tematyczna przyje¢ obywateli w sprawach skarg i
wnioskow.

2. Dane o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 4 kierownicy zespolonych stuzb, inspekcji, strazy
wojewodzkich oraz dyrektorzy jednostek podporzadkowanych Wojewodzie przekazuja
Dyrektorowi Biura Dyrektora Generalnego za posrednictwem dyrektorow wydziatow
nadzorujacych.

§12

Dokonywane przez dyrektorow wydzialoéw (komorek réwnorzednych) analizy i oceny
winny obejmowac¢ rOwniez przyjmowanie, rozpatrywania i zalatwianie skarg i1 wnioskow w
jednostkach koordynowanych przez dany wydziat. Oceny powinny by¢ poprzedzone kontrola
w organach 1 jednostkach organizacyjnych, ktérych analiza i ocena dotyczy.
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§13

1. W przypadku stwierdzenia niedociagni¢¢ i1 uchybien w zakresie przyjmowania,
rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskoéw, Dyrektor Biura Dyrektora Generalnego
przedstawia Dyrektorowi Generalnemu SUW wnioski zmierzajace do usunigcia
stwierdzonych nieprawidtlowo$ci 1 wyciagnigcia sankcji w stosunku do winnych
powstatych zaniedban.

2. Whioski w tym przedmiocie Wojewodzie przedktadaja:
a) Dyrektor Wydziatu Prawnego 1 Nadzoru w odniesieniu do stuzb inspekc;ji i strazy,

b) Dyrektor Wydzialu Srodowiska i Rolnictwa w odniesieniu do Zarzadu
Swietokrzyskich i Nadnidzianskich Parkéw Krajobrazowych w Kielcach i
Wojewodzkiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Modliszewicach,

¢) Dyrektor Wydziatu Polityki Spolecznej w odniesieniu do Swietokrzyskiego
Centrum Monitorowania Ochrony Zdrowia w Kielcach.

§14
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wydziatow (komorek réwnorzednych)
Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego, kierownikom zespolonych shuzb, inspekcji i
strazy wojewodzkich oraz dyrektorom jednostek podporzadkowanych Wojewodzie.

§15

Traci moc Zarzadzenie Nr 26/2002 Wojewody Swigtokrzyskiego z dnia 9 kwietnia 2002 .
W sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow w
Swigtokrzyskim Urzedzie Wojewoddzkim, zespolonych stuzbach, inspekcjach, strazach
wojewodzkich 1 jednostkach organizacyjnych podporzadkowanych Wojewodzie.
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Zalqcznik Nr 1

do zarzqdzenia Nr 89/04
Wojewody Swigtokrzyskiego
z dnia 28 grudnia 2004 r.
CENTRALNY REJESTR SKARG I WNIOSKOW
0d kogo
otrzymano skarge,
Nr Data wniosek (imi Komorka
wplywu . . ¢ Przedmiot skargi, Termin L. Data B L. Kogo
porzadkow . i nazwisko, . . . | zatatwiajqc L. Sposob zalatwienia . .
skargi, . i wniosku zalatwienia zalatwienia zawiadomiono
y woniosku miejscowosc, a
nazwa instytucji,
adres)
1 2 3 4 5 6 7 8 9
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Zalqcznik Nr 2

do zarzqdzenia Nr 89/04
Wojewody Swigtokrzyskiego
z dnia 28 grudnia 2004 r.

Ewidencja skarg i wnioskow obywateli zglaszajqcych sie do wydzialow swigtokrzyskiego urzedu wojewodzkiego,
zespolonych stuib, inspekcji i straZy wojewddzkich i jednostek podporzqdkowanych wojewodzie

Komu przydzielono do

Nr w Wydziatowym Rejestrze Skarg i
Whioskow (dot. SUW) w odniesieniu

Lp. Data przyjecia Imie i nazwisko Przedmiot sprawy .. do stuzb, inspekcji i straiy Nr w
S Centralnym Rejestrze Skarg i
Whnioskow
1 2 3 4 5 6
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Zalqcznik Nr 3

do zarzqdzenia Nr 89/04
Wojewody Swigtokrzyskiego
z dnia 28 grudnia 2004 r.

PROTOKOL
priyjecia podania — skargi — wniosku wniesionego(ej) ustnie

W ANIU e r. w Swietokrzyskim Urzedzie Wojewodzkim w Kielcach
OB <ttt bt a ettt et ettt ne e
zamieszkaly(a) W ......ccoooeeniniiiniin, Ul Nroooorenee

wnosi ustnie do protokolu nastepujace podanie — skarge wniosek

®  WPISANO WYTAZY ....eeiiurieeiiieeiieeeiteeetteesteeesteeessteeessseeensseesnsseeassseesnssesasseesssseeessseesnsseesnsseennses

Protokoét niniejszy zostat wnoszacemu odczytany.

ProtokOl SPOTZaAAZIL .......ooeiiii et

(podpis wnoszqcego — osoby przez niego upowaznionej)
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Zalqcznik Nr 4

do zarzqdzenia Nr 89/04
Wojewody Swigtokrzyskiego
z dnia 28 grudnia 2004 r.

Zestawienie przyje¢ obywateli w ramach skarg i wnioskow
przez pracownikow i kierownictwo jednostek organizacyjnych

llosé pryyjetych obywateli

w tym priez
Lp. Wyszczegolnienie i kierownictwo
Ogotem .
jednostek
organizacyjnych

1 2 3 4

1. Skargi

2. Whioski

Razem:
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Zalqcznik Nr 5
do zarzqdzenia Nr 89/04
Wojewody Swigtokrzyskiego
z dnia 28 grudnia 2004 r.

ZESTAWIENIE SPOSOBU ROZPATRYWANIA I ZAEATWIENIA SKARG I WNIOSKOW

Rozpatrzono 7 poprzedniego okresu

Rozpatrzono wylgcznie w

okresie sprawozdawczym

sposob zalatwienia

Pozostalo

~
~
<
sprawozdawczego (dot. Spraw, ktore wplynely (z rubr. 11) : ’
w tym okresie) ) 0. .
= zalatwienia
2 g
§ v
= i w tym:
E \a () ~ 0) §
S s S| T 3 =
Lp. S 3 55 g 3 &
g I | 8 §| 5| w : e | & : S
S S| 2| £| &| =| §| 5§ 2 3 S 3 z A s 5
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S s S N = N =~ S ) E S ~
S Q R Q,‘ E S xa [ == Q,‘ = = M &
3 s | S S 5§ 3 S1o¥
3 & | £ | % N g
S g &
2
1 2 3 4 5 6 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17
1. Skargi
2. Whioski
Razem:
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