Zarzadzenie Nr 42/23
Marszatka Wojewédztwa Swietokrzyskiego
z dnia 29 marca 2023 r.

w sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
w rozumieniu przepiséw Dzialu VIII ustawy Kodeks postepowania administracyjnego
w Urzedzie Marszalkowskim Wojewédztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

Na podstawie art. 43 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa
(t. j. Dz. U. z 2022 r., poz. 2094) oraz § 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swictokrzyskiego w Kielcach stanowiacego zatacznik do
Uchwaty Nr 6525/23 Zarzadu Wojewodztwa $wigtokrzyskiego z dnia 25 stycznia 2023 r.
W sprawie przyjecia tekstu jednolitego Regulaminu  Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Zarzadzenie wprowadza Zasady regulujace organizacje przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania skarg i wnioskow w rozumieniu przepisow Dzialu VIII ustawy Kodeks
postgpowania  administracyjnego w  Urzedzie = Marszatkowskim  Wojewodztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach, stanowiace zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 179/20 Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia
29 wrzesnia 2020 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom departamentow/réwnorzednych komoérek
organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach.

§4

Zarzadzenie wchodzi w dniu podpisania, z mocg obowigzujaca od dnia 1 stycznia 2023 r.

Marszatek Wojewodztwa Swietokrzyskiego

Andrzej Betkowski
/dokument podpisano elektronicznie/



Zalgcznik do Zarzqdzenia Nr 42/23
Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
z dnia 29 marca 2023 r.

Zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania

skarg i wnioskow w Urzedzie Marszalkowskim Wojewédztwa Swietokrzyskiego

w Kielcach

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

1. Zasady reguluja organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg

i wnioskbw w rozumieniu przepisow Dzialu VIII ustawy Kodeks postepowania

administracyjnego  w Urzedzie Marszatkowskim Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego

w Kielcach.

2. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow regulujg przepisy:

1)

2)

3)

4)

5)

Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego Dzial VIII
(t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 2000 ze zm.), zwanym dalej ,,Kodeksem”;

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie wojewodztwa (t. j. Dz. U z 2022 r., poz.
2094);

Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2022 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (t.j. Dz. U. 22002 r. Nr 5, poz. 46);
Statutu Wojewodztwa Swietokrzyskiego (t.j. Dz. Urz. Woj. Swietokrzyskiego z 2020 r.
poz. 2612);

Regulaminu  Organizacyjnego  Urzedu  Marszatkowskiego =~ Wojewodztwa

Swigtokrzyskiego w Kielcach.

3. Przy zastosowaniu niniejszych zasad odpowiednie zastosowanie znajduje Rozporzadzenie

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie

ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne

rozporzadzenie o ochronie danych).



4.

Ilekro¢ w Zasadach jest mowa o:

1) Sejmiku Wojewodztwa — mnalezy przez to rozumie¢ Sejmik Wojewoddztwa
Swietokrzyskiego;

2) Zarzadzie Wojewodztwa — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Wojewoddztwa
Swietokrzyskiego;

3) Marszatku Wojewodztwa — nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewddztwa
Swietokrzyskiego;

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszatkowski Wojewodztwa

Swietokrzyskiego w Kielcach;
5) departamencie — nalezy przez to rozumie¢ departament lub réwnorzedng komorke
organizacyjng Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach;
6) dyrektorze departamentu — nalezy przez to rozumie¢ osobg kierujaca departamentem

lub réwnorzgdna komorka organizacyjna.

§2

Przepisow niniejszych Zasad nie stosuje si¢ do:

1) skarg, o ktérych mowa w art. 240 Kodeksu, podlegajacych rozpatrzeniu w oparciu
0 przepisy szczegolne;
2) skarg w sprawach indywidualnych rozstrzyganych w drodze postgpowania

administracyjnego, o ktérych mowa w art. 233-235 Kodeksu.

§3

Marszalek Wojewodztwa rozpatruje skargi 1 wnioski w zakresie spraw nalezacych do
kompetencji Marszatka Wojewodztwa jako zwierzchnika stuzbowego:

1) Sekretarza Wojewodztwa i dyrektorow departamentéw Urzedu;

2) kierownikow wojewddzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych

odpowiednio w przedmiocie odpowiedzialno$Ci za zaniechanie lub nienalezyte
wykonywanie zadan publicznych (skargi) lub ulepszenia organizacji, wzmocnienia
praworzadno$ci, usprawnienia pracy 1 zapobiegania naduzyciom, ochrony wlasnosci,
lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci (wnioski).

W zakresie skarg i1 wnioskow nalezacych do kompetencji Sejmiku Wojewodztwa
I przekazanych do Marszalka Wojewodztwa w trybie okreslonym w § 132a Statutu
Wojewodztwa Swietokrzyskiego w celu zajecia stanowiska w sprawie, przeprowadzane jest

w Urzedzie postepowanie wyjasniajace konczace si¢ przekazaniem do Przewodniczacego



Sejmiku Wojewodztwa stanowiska Marszatka Wojewodztwa lub Zarzadu Wojewodztwa
w sprawie skargi.

. Stanowiska Marszatka Wojewoddztwa przygotowuja wilasciwe departamenty w zakresie
zadan 1 kompetencji okre§lonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Marszatkowskiego, uzgadniajgc tres¢ projektu stanowiska z nadzorujacym czlonkiem
Zarzadu Wojewddztwa.

. Stanowiska Zarzadu Wojewodztwa przygotowuja wlasciwe departamenty w zakresie zadan
i kompetencji okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego,
przekazujac je nast¢pnie na posiedzenie Zarzadu Wojewoddztwa zgodnie z zasadami ujetymi
W stosownym Zarzqdzeniu Marszatka Wojewédztwa Swietokrzyskiego okreslajgcym zasady
sporzqdzania i przekazywania wnioskow, projektow uchwat/decyzji/postanowien i innych
materialéw na posiedzenia Zarzgdu Wojewédztwa Swietokrzyskiego oraz postepowania
z dokumentami po przyjeciu ich przez Zarzqd Wojewédztwa Swietokrzyskiego.

. Stanowiska, o ktorych mowa w pkt. 3 14 przekazywane sg Przewodniczagcemu Sejmiku przy
pismie Marszatka Wojewodztwa w terminie 14 dni wynikajacym z postanowiefn Statutu

Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.

Rozdzial 2

Przyjmowanie i kwalifikowanie skarg i wnioskow

§4

. Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone do Urzgdu pisemnie, drogg pocztowg lub za pomoca
srodkéw komunikacji elektronicznej a takze ustnie do protokotu.

. W przypadku zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie przez skarzacego lub za posrednictwem
jego petnomocnika, przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokot zgodnie z Zatgcznikiem
nr 1 do niniejszych Zasad, ktory podpisuja: wnoszacy skarge lub wniosek badZ pelnomocnik
oraz przyjmujacy zgtoszenie. W przypadku zgtoszenia skargi lub wniosku za posrednictwem

pelnomocnika konieczne jest dotaczenie pelnomocnictwa do akt sprawy.

§5

. W sprawach skarg i wnioskow do Sejmiku Wojewoddztwa przyjmuja:

1) Przewodniczacy Sejmiku Wojewoddztwa w terminach uzgodnionych i podanych do
wiadomosci zainteresowanym;

2) pracownik Kancelarii Sejmiku na stanowisku ds. Komisji Sejmiku codziennie

w godzinach pracy Urzedu pok. 234 lub 233 oraz we wtorki od 8.00 do 16.00.



2. W sprawach pozostatych skarg i wnioskow przyjmuja:
1) Marszatek Wojewddztwa, Wicemarszatkowie oraz pozostali Czlonkowie Zarzadu
— w termiach uzgodnionych i podanych do wiadomosci zainteresowanym,;
2) Dyrektorzy/Kierownicy departamentow i rownorzgdnych komoérek organizacyjnych
Urzedu, w kazdy poniedziatek w godzinach pracy Urzedu;
3) pracownik Oddzialu Organizacyjnego Departamentu Organizacyjnego i Kadr na
stanowisku ds. Skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy Urzedu pok. 217

lub 218 oraz w poniedziatki od 8.00 do 16.00.

§6
W Urzedzie w widocznym miejscu umieszcza si¢ informacje wskazujace:
1) osoby i komoérki organizacyjne przyjmujgce w sprawach skarg i wnioskow;

2) dni i godziny przyjg¢ w sprawach skarg i wnioskow.

§7

1. Skargi 1 wnioski adresowane do Sejmiku Wojewodztwa kwalifikowane sa przez
Przewodniczacego Sejmiku w oparciu o przepisy Statutu Wojewodztwa Swietokrzyskiego.

2. Skargi i wnioski, z wylaczeniem skarg i wnioskow adresowanych do Sejmiku Wojewddztwa
kwalifikuje: Sekretarz Wojewodztwa — Dyrektor Departamentu Organizacyjnego i Kadr
oraz Kierownik Oddziatu Organizacyjnego Departamentu Organizacyjnego i Kadr.

3. Kwalifikacja skarg i wnioskow, o ktorych mowa w ust. 1 1 2 dokonywana jest we wspotpracy
z radcg prawnym, ktory parafuje stosowng informacj¢ w tej sprawie, potwierdzajac tym

samym, ze nie zachodzg przestanki, o ktorych mowa w § 2 niniejszych Zasad.

Rozdzial 3

Rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow

§8

1. Skargi i wnioski do Sejmiku Wojewodztwa rejestrowane sg w rejestrze prowadzonym przez
pracownika Kancelarii Sejmiku na stanowisku ds. Komisji Sejmiku.

2. Skargi 1 wnioski inne niz kierowane do Sejmiku Wojewodztwa rejestrowane sg w rejestrze
prowadzonym przez pracownika Departamentu Organizacyjnego i Kadr na stanowisku
ds. Skarg 1 wnioskow.

3. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1 1 2 dokonujg rejestracji skarg i wnioskow z adnotacja

terminu ich rozpatrzenia, zgodnie z przepisami Kodeksu.



4. Po zarejestrowaniu skargi przeprowadza si¢ analize tresci pod katem spetniania wtasciwych
wymogow formalnych i1 oceny wlasciwosci organu do jej rozpatrzenia w catosci
lub w czesci.

5. 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 uzupehlienia, z pouczeniem, ze nieusunig¢cie tych brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania (wzoér wezwania do

uzupetnienia skargi/wniosku stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszych Zasad).

§9

1. Bieg skargom i wnioskom do Sejmiku Wojewoddztwa nadaje Przewodniczacy Sejmiku
stosownie do postanowien Statutu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.

2. Kancelaria Sejmiku zapewnia obstuge statutowych zadan Przewodniczacego Sejmiku
oraz Komisji Skarg, Wnioskow i Petycji, o ktorych mowa w § 132a Statutu, w szczegdlnosci
przygotowuje projekty pism wysylanych w toku rozpatrywania skarg i wnioskow
oraz opracowuje projekty uchwat Sejmiku Wojewddztwa wnoszone z inicjatywy Komisji
w sprawie przekazania skargi lub wniosku zgodnie z wlasciwoscig a takze projekty uchwat
Sejmiku Wojewodztwa w sprawie rozpatrzenia skargi lub wniosku, z uwzglgdnieniem
stanowiska Marszatka Wojewodztwa lub Zarzadu Wojewddztwa, o ktorych mowa w § 3 ust.
2-5 niniejszych Zasad.

3. Po przyjeciu przez Sejmik Wojewodztwa uchwaly w sprawie skargi lub wniosku Kancelaria
Sejmiku sporzadza zawiadomienie Przewodniczacego Sejmiku o sposobie zalatwienia
skargi lub wniosku, przesyla je wnoszacemu wraz z uchwalg Sejmiku Wojewodztwa

i uzasadnieniem.

§ 10

1. Bieg skargom i wnioskom innym niz kierowane do Sejmiku Wojewddztwa nadaje Sekretarz
Wojewddztwa  przekazujac  skarge lub  wniosek  wilasciwym  merytorycznie
Departamentom/rownorzegdnym  komorkom  organizacyjnym do  przeprowadzenia
postgpowania wyjasniajgcego i opracowania projektu odpowiedzi.

2. Po otrzymaniu projektu odpowiedzi z wlasciwego merytorycznie Departamentu
lub réwnorzednej komorki organizacyjnej Urzedu, pracownik na stanowisku ds. Skarg
1 wnioskow analizuje otrzymany projekt odpowiedzi pod wzgledem wyczerpania zakresu

tematycznego stawianych w skardze lub wniosku zarzutow/inicjatyw.



3. W przypadku uwag lub watpliwosci co do tresci zawartych w przygotowanym projekcie
odpowiedzi, pracownik na stanowisku ds. Skarg i wnioskéw ustala wprowadzane zmiany
z merytorycznym Departamentem lub rownorzedna komorka organizacyjng.

4. Pracownik na stanowisku ds. Skarg i wnioskow zobowigzany jest pisemnie zawiadomic

wnoszacego skarge lub wniosek o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku.

§11

1. Zgtoszone skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrywane i zalatwiane starannie, terminowo,
bez zbednej zwloki.

2. Zatatwianie skargi lub wniosku powinno by¢ poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich
okolicznosci spraw. Zatatwienie polega na rozstrzygni¢ciu, wydaniu polecen lub podjeciu
innych stosownych s$rodkéw w celu usuniecia stwierdzonych uchybien, i w miare
mozliwo$ci przyczyn ich powstania oraz zawiadomienia w sposob wyczerpujacy skarzacego
(zglaszajagcego skarge 1lub wniosek) o wynikach rozpatrzenia, dokonanych
rozstrzygnigciach, wydanych poleceniach lub podjetych innych stosownych s$rodkach

1 dzialaniach.

§12
1. Skargi i wnioski, ktore nie wymagaja zbierania dowodow, informacji lub wyjasnien,
powinny by¢ zalatwione bez zbednej zwtoki, nie po6zniej jednak niz w ciggu miesigca.
2. W razie niezatatwienia skargi lub wniosku w terminie, o ktorym mowa w ust. 1, stosuje si¢
odpowiednio:
1) w odniesieniu do skarg — przepisy art. 36-38 Kodeksu;

2) w odniesieniu do wnioskow — przepis art. 245 Kodeksu.

Rozdzial 4
Dokumentowanie przebiegu przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania

skarg i wnioskow

§ 13

1. Dokumentowanie przebiegu rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow do Sejmiku
Wojewddztwa odbywa sie¢ w ramach spraw prowadzonych w Kancelarii Sejmiku.

2. Dokumentowanie przebiegu postgpowania wyjasniajgcego, o ktorym mowa w § 3 ust. 2-4
niniejszych Zasad i przekazania stanowiska Marszatka Wojewodztwa lub Zarzadu

Wojewodztwa, odbywa si¢ w ramach spraw prowadzonych we wtasciwych departamentach.



3. Dokumentowanie przebiegu rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw innych niz
kierowanych do Sejmiku Wojewodztwa odbywa si¢ w ramach spraw prowadzonych
w Departamencie Organizacyjnym i Kadr.

4. Do czynnosci kancelaryjnych oraz prowadzenia spraw, w ramach ktorych dokumentowane
jest przyjmowanie, rozpatrywanie 1 zatatwianie skarg 1 wnioskow odpowiednie
zastosowanie maja przepisy Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
W sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. 7 2011 r. Nr 14,
poz. 67) oraz Zarzqdzenia Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego w sprawie wdrozenia
Elektronicznego Zarzqdzania Dokumentami — systemu eDok oraz stosowania instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt organow samorzgdu wojeWodztwa
i Urzedow Marszatkowskich oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

archiwéw zakladowych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewédztwa Swietokrzyskiego.

Rozdzial 5

Nadzér nad rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg i wnioskow

§14

1. Nadzor nad realizacja zadan z zakresu przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg
1 wnioskow sprawuje Sekretarz Wojewddztwa.

2. Sekretarz Wojewodztwa rozpatruje ponaglenia wniesione przez skarzacych w trybie art. 37
§ 1 Kodeksu — w zakresie skarg rozpatrywanych przez Marszatka Wojewodztwa.

3. Na podstawie rejestrow skarg i wnioskow prowadzonych na stanowisku ds. Skarg
1 wnioskow w Departamencie Organizacyjnym 1 Kadr oraz na stanowisku ds. Komisji
Sejmiku w Kancelarii Sejmiku, Sekretarz Wojewddztwa dokonuje oceny zatatwiania skarg

i wnioskow oraz przedstawia ich analize w sprawozdaniu do Wojewody Swictokrzyskiego.



Zalgcznik nr 1 do Zasad preyjetych Zarzqdzeniem Nr 42123
Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego
z dnia 29 marca 2023 r.

nazwa i adres organu przyjmujacego skarge

-WZOR-
PROTOKOL
przyjecia skargi — wniosku wniesionych ustnie *)

000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000COCCIOCOIOCIOTIIQcsesssessscscesecsecssosecsoseossosesssssecssssssssseesecseesssccses

(nazwa komorki organizacyjnej)

zamieszkaly (Q) W ...ooevieiiiiiiiiiiiiiiai. 1 NI ceiiiiiiiiiiennen

wnosi ustnie do protokolu nastepujaca(y) skarge* — wniosek*:

.............................................................................................................................
©000000000000000000000000000000000000000000000600000000000000000000000000600000000000000000000000000000000000000000000000000000
0000000000000 00000000000000000000000000000000600000000000000000000000000600000000000000000000000000000000000000000000000000000
.............................................................................................................................
.............................................................................................................................
©0000000000000000000000000000000000000000000006000000000000000000000000006000000000000000000000000000000006000000000000000000000

00 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Whnoszacy (a) dolacza do protokolu nastepujace zalaczniki*:

1) pelnomocnictwo*

) PP
) R
UWAGI: tieenieineneeeieteeeneneeecnssessasesansnsessnsesassnsesassnsssansnsnsensssessnsssassnsnssssnsnsansassssnansnmnnns

Protokét niniejszy zostal wnoszacemu odczytany.

Protokol sporzadzil:

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

(data i podpis wnoszacego — 0s0by przez niego upowaznionej)

*)

w przypadku, gdy wniosek lub skarga wnoszone sa przez pelnomocnika, niezbednym jest zataczenie dokumentu pelnomocnictwa



Zalgcznik nr 2 do Zasad preyjetych Zarzgdzeniem Nr 42/23
Marszatka Wojewdodztwa Swietokrzyskiego
z dnia 29 marca 2023 r.

Znak SPrawy: .......ooevviiiiiniinnnannn.

-WZOR-

WEZWANIE
DO USUNIECIA BRAKOW FORMALNYCH

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

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

wezwania, poprzez:

Nieusuniecie wskazanych brakéw w wyznaczonym terminie spowoduje pozostawienie

skargi/wniosku* bez rozpoznania.

data i podpis

* niepotrzebne skresli¢
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