ZARZADZENIE NR 66 /2015
MARSZALKA WOJEWODZTWA KUJAWSKO-POMORSKIEGO
zdnia 2¥..40..... 2015 roku

w sprawie okreSlenia zasad przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg,
wnioskow oraz petycji

Na podstawie art. 43 ust. 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa
(Dz. U. z 2015, poz. 1392) w zwigzku z § 46 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego, stanowigcego zatacznik do uchwaty
Nr 24/763/15 Zarzadu Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 17 czerwca 2015 r. zarzadza
si¢, co nastepuje:

§ 1. Okresla si¢ zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskéw
oraz petycji sktadanych w Urzgdzie Marszatkowskim Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego
w Toruniu, stanowiace zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Traci moc zarzadzenie Nr 41/2013 Marszatka Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego z dnia 9 lipca 2013 r. w sprawie okreslenia zasad przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania skarg oraz wnioskow.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Wojewddztwa.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr &G /2015

Marszatka Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego

2dnia ... @3 AQ.... 2015 roku

Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskéw oraz petycji w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. W Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu,
zwanym dalej Urzedem, zapewnia sie obstuge przyjmowania skarg, wnioskdw oraz petycji sktadanych
przez osoby fizyczne, oscby prawne, jednostki organizacyjne lub grupe podmiotéw.

2. W Urzedzie przyjmuije sie w szczegdlnosci skargi, wnioski i petycje sktadane odpowiednio do:
1) Sejmiku Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego;
2) Zarzgdu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego i jego cztonkow;
3) Marszatka Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego;
4) Sekretarza Wojewddztwa i Skarbnika Wojewodztwa;
5) dyrektoréw departamentéw.

3. Obstuge rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskOw oraz petycji przyjmowanych
w Urzedzie realizujg pracownicy departamentow zgodnie z ustalonymi dla nich zakresami czynnosci.

§ 2. 1. Kancelaria Sejmiku zapewnia obstuge przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
skarg, wnioskdw oraz petycji kierowanych do Sejmiku Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego,
prowadzac w tym celu odrebny rejestr kancelaryjny.

2. Skargi i wnioski kierowane do Sejmiku Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego, ktére winny
by¢ rozpatrzone w Urzedzie, Kancelaria Sejmiku w terminie do siedmiu dni od daty wptywu
przekazuje do sekretariatu Departamentu Organizacyjnego.

3. Petycje kierowane do Sejmiku Wojewddztwa mogg by¢ opiniowane przez departamenty
merytoryczne w Urzedzie.

§ 3. 1. Skargi, wnioski i petycje, ktérych przedmiot nie nalezy do zakresu zadan realizowanych
przez Samorzad Wojewddztwa przekazywane sg zgodnie z wiasciwos$cig, w oparciu o obowigzujace
w tym zakresie przepisy prawa.

2. Przyjete zasady stosuje sie odpowiednio do skarg, wnioskéw i petycji sktadanych
w sprawach nalezgcych do zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej, realizowanych przez
organy Samorzadu Wojewddztwa.

§ 4. 1. Wyznaczony pracownik Departamentu Organizacyjnego prowadzi rejestr kategorii
archiwalnej A wptywajacych do Urzedu skarg, wnioskéw i petycji, wedtug wzoru stanowigcego
zafgcznik nr 1 do niniejszych zasad, a takze monitoruje tryb oraz terminowos¢ ich zatatwiania.



2. Pracownicy wyznaczeni przez dyrektoréw departamentéw Urzedu prowadzg pomocnicze
rejestry skarg, wnioskow oraz petycji wptywajacych do departamentéw, wedtug wzoru stanowigcego
zatacznik nr 1 do niniejszych zasad, ktdre otrzymuja kategorie archiwalng Bc.

§&§ 5. 1. O fakcie wptywu skargi, wniosku lub petycji do Urzedu nalezy niezwlocznie
powiadomi¢ pracownika prowadzacego odpowiedni rejestr w Departamencie Organizacyjnym, ktory
nada sprawie kolejny numer z rejestru.

2. Departament wilasciwy merytorycznie opracowuje odpowiedz do Wystepujgcego,
zachowujgc przyznany numer sprawy.

3. Po zakoniczeniu postepowania akta sprawy przekazywane sg w catosci do Departamentu
Organizacyjnego, wraz z informacjg o sposobie i terminowosci rozpatrzenia sprawy, stanowigc
integralng czes$¢ rejestru oznaczonego kategorig archiwalng A.

§ 6. Za nadanie wtasciwego trybu, terminowos¢ rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji a takze
merytoryczng strone odpowiedzi odpowiedzialnosé ponosza dyrektorzy departamentéw Urzedu
w ramach przypisanych kompetencji.

§ 7. Sposob przyjmowania skarg, wnioskdw i petycji, ich rozpatrywania i zatatwiania powinien by¢
uwzgledniany w kontrolach, przeprowadzanych w wojewddzkich samorzgdowych jednostkach
organizacyjnych i wojewddzkich osobach prawnych, nadzorowanych przez czlonkéw Zarzadu
Wojewddztwa.

Rozdziat 2
Skargi i wnioski

§ 8. 1. Przyjmowanie obywateli w Urzedzie w sprawach skarg i wnioskéw odbywa sie:

1) w kazdy wtorek tygodnia w godzinach:
a) od 11.00 do 13.00 — przez Marszatka Wojewodztwa i cztonkdow Zarzgdu Wojewddztwa,
b) od 16.00 do 17.00 — przez Sekretarza Wojewédztwa;

2) wdniach i godzinach urzedowania - przez dyrektoréw departamentéw w Urzedzie.

2. Jezeli wtorek jest dniem ustawowo wolnym od pracy przyjecia obywateli odbywajg sie
w nastepny dzien tygodnia.

§ 9. Skargi i wnioski sktadane przez obywateli ustnie utrwala sie w protokole przyjecia, zgodnym
z zatgcznikiem nr 6 do niniejszych zasad.

§ 10. Informacje o dniach i godzinach przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskéw
podaje sie do publicznej wiadomosci w siedzibach Urzedu na tablicy ogtoszen, stronie internetowej oraz
Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 11. Skargi i wnioski rozpatrujg i zatatwiajg:

1) Marszatek Wojewddztwa — w sprawach dotyczgcych cztonkdw Zarzgdu Wojewddztwa, Sekretarza
Wojewddztwa, Skarbnika Wojewoddztwa, dyrektorow departamentéw i kierownikéw komodrek
organizacyjnych Urzedu bezposrednio podporzadkowanych Marszatkowi Wojewddztwa, a takze
dyrektoréw wojewddzkich samorzgdowych jednostek organizacyjnych i wojewddzkich oséb
prawnych;



2) Wicemarszatkowie, pozostali cztonkowie Zarzadu Wojewddztwa, Sekretarz Wojewédztwa i Skarbnik
Wojewddztwa — w sprawach dotyczacych zakresu dziatania nadzorowanych komérek organizacyjnych
Urzedu oraz w obszarze prowadzonego nadzoru nad wojewddzkimi samorzagdowymi jednostkami
organizacyjnymi;

3) Dyrektorzy departamentéw Urzedu — w sprawach dotyczgcych dziatalnosci podlegtych pracownikow.

§ 12. Odpowiedzi na skargi i wnioski, kierowane do oséb i podmiotéw wymienionych w § 1
ust. 2 pkt 2-5, podpisywane sg zgodnie z podziatem kompetencji wskazanym w § 11 niniejszych
zasad.

Rozdziat 3
Petycje

§ 13. Petycje sg rozpatrywane i zatatwiane odpowiednio przez:

1) Zarzad Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego;
2) Marszatka Wojewddztwa.

§ 14. Na stronie BIP Urzedu pracownik Biura Organizacji Pracy niezwlocznie zamieszcza
informacje zawierajacg odwzorowanie cyfrowe (skan) petycji oraz, w przypadku wyrazenia zgody przez
podmiot sktadajacy petycje, imie i nazwisko lub nazwe podmiotu wnoszacego petycje lub podmiotu
w interesie ktdrego petycja jest sktadana oraz aktualizuje przedmiotows informacje.

Rozdziat 4
Przygotowywanie sprawozdan z rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji

§ 15. 1. Dyrektorzy departamentow obowigzani sg sktada¢ Marszatkowi Wojewddztwa
sprawozdania w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow oraz petycji.

2. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1 obejmuje:
1) zestawienia sposobu zatatwiania skarg, wnioskow i petycji wedtug wzordw stanowigcych zataczniki
nr 3, 4i5 do niniejszych zasad,;
2) cze$é opisowa zawierajaca:
a) charakterystyke ilosciowq i tematyczng zatatwionych skarg, wnioskéw i petycji,
b) charakterystyke ilosciowg i tematyczng przyje¢ obywateli w sprawach skarg
i wnioskdw,
c) omodwienie przyczyn i zrodet powstawania skarg,
d) informacje o sposobie zatatwiania skarg, wnioskow i petycji,
e) informacje o terminowosci ich zatatwiania i przyczynach przeterminowan,
f) informacje o zastosowanych $rodkach porzadkowych i dyscyplinarnych wobec
pracownikéw, ktorzy przyczynili sie do powstania skarg,
g) przedstawienie realizacji zasadnych wnioskéw obywateli.

§ 16. Sprawozdania, w zakresie skarg, wnioskéw i petycji nalezy sktada¢ do Departamentu
Organizacyjnego w terminie do dnia 15 lutego, za rok poprzedni.



REJESTR SKARG/WNIOSKOW/PETYCII

Zatacznik Nr 1

N . m Do kogo Potwierdzenie
Lp. Data wptywu Sawe -orga.n-u,.mstytuql, Przedmiot skierowano odbioru, Termin zatatwienia Sposéb zatatwienia Uwagi
nazwisko i imig, adres - .
do zatatwienia data wystania
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Zatacznik Nr 2
EWIDENCIA OBYWATELI
s h h sk . ioskéw™*
przyjmowanych w sprawach skarg i wnioskéow
Data Imieg i nazwisko, Przedmiot skargi Komu zlecono zatatwienie lub do kogo . L. 3 L. .
Lp. il | iln B B Termin zatatwienia Sposdb zatatwienia Uwagi
przyjecia adres lub wniosku przekazano wg wtasciwosci i data
1 2 3 4 5 6 7 8

* art. 254 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeksu postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2013, poz. 267 z pdin. zm.).




Nazwa jednostki — komaorki organizacyjne;j
sporzgdzajgcej zestawienie

Zestawienie

sposobu zatatwienia skarg, wnioskéw i petycji w roku

Zatacznik Nr 3

. . Sposdéb zatatwienia
Zatatwiono w okresie sprawozdawczym

(z kolumny 6)
w tym Rozpatrzono po
Lp. Wyszczegdlnienie . przekazano wedtug terminie
ogoétem L zatatwiono inny .
wiasciwosci pozytywny negatywny |- (ogdtem z kolumny 6)
5 we wiasnym {np. wyjasniajgco)
Do innych .
Do Urzedu ] i zakresie
instytucji
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Urzad Marszatkowski
1. | Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego
Wojewddzkie samorzgdowe jednostki
2. | organizacyjne i wojewddzkie osoby
prawne
3. | Razem:




Nazwa jednostki — komadrki organizacyjnej
sporzadzajacej zestawienie

Zestawienie

skarg, wnioskow i petycji zatatwionych w roku

(wyszczegdlnionych w kolumnie 6 zatgcznika Nr 3)

Zatacznik Nr 4

Problematyka

Wskazanie przyczyn wniesienia
skargi, wniosku lub petycji

Srodki porzadkowe i dyscyplinarne zastosowane
wobec oséb winnych

Sposab realizacji zasadnych
wnioskdw obywateli lub petycji

Lp.
(opis przedmiotu sprawy) - : y
(jesli nie wynika z problematyki) {w przypadku skarg uznanych za zasadne)
1 2 3 4 5
1.
2.

Ogotem:




Nazwa jednostki — komérki organizacyjnej
sporzgdzajgcej zestawienie

Zestawienie

w zakresie przyjec interesantéw w ramach skarg i wnioskéw w roku

Zatacznik Nr 5

Lp. Wyszczegdlnienie

llo$é przyjetych interesantow

ogodtem

przez kierownictwo

Uwagi

1 2

4

Urzad Marszatkowski
1. | Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego

Wojewddzkie samorzadowe jednostki
2. | organizacyjne i wojewddzkie osoby

prawne
3. Razem:
Uwaga:

1) w kolumnie 4 pozycja 1 nalezy wskazac przyjecia interesantéw przez Marszatka Wojewddztwa i cztonkéw Zarzadu Wojewddztwa;

2) w kolumnie 4 pozycja 2 nalezy wskazac przyjecia interesantéw przez dyrektoréw wojewddzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych i wojewddzkich

0s0b prawnych;

3) zestawieniem nalezy objac tylko te przyjecia obywateli, ktére odbywaty sie w trybie okreslonym w art. 253 kpa (dotyczy wytacznie skarg i wnioskéw).




Zatgcznik Nr 6

PROTOKOL

Przyjecia skargi — wniosku

PANI/PEAN .ot ettt e e e e et s ettt ettt st st She s e e enn et eeR bt sttt s s nan s et eee ses et e e s st arnes
zamieszKata(y) W oo RPN 0| ST

wnosi ustnie do protokotu skarge — wniosek o nastepujgcej tresci:

{podpis przyjmujacego skarge ~ wniosek) (podpis osoby wnoszacej skargg ~ wniosek)



