ZARZADZENIE Nr 271
WOJEWODY WARMNSKO- MAZURSKIEGO
z dnia 4 wrzénia 2015 .

w sprawie szczegotowych zasad i trybu przyjmowaniapatrywania skarg, wnioskow,
interwencji poselskich i senatorskich oraz wniosk&recznika Praw Obywatelskich,

Rzecznika Praw Dziecka Warminsko-Mazurskim Urgdzie Wojewodzkim w Olsztynie.

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 styczni@920 o wojewodzie i administracji
rzagdowej w wojewoddztwie (Dz. U. 2015 r., poz. 525.)zwigzku z art. 253 § 1 i § 4,
art. 254 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodekstpowania administracyjnego
(tekst jedn. Dz. U. z 2013 r., poz. 267 ze zm.3 ®zporadzenia Rady Ministrow z dnia
8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji i rozpatgia skarg i wnioskdéw (Dz. U. Nr 5,
poz. 46), art. 16-17 ustawy z dnia 15 lipca 19&/Rzeczniku Praw Obywatelskich (tekst jedn.
Dz. U. z 2014 r., poz. 1648, j.t.), art. 10-10 btaws/ z dnia 6 stycznia 2000 r.
0 Rzeczniku Praw Dziecka (Dz. U. z 2000 r. Nr 6z.p@9 ze zm.), art. 20 ustawy z dnia
9 maja 1996 r. o wykonywaniu mandatu posta i seaafiekst. jedn. Dz. U. z 2011 r. Nr 7,
poz. 29 ze zm.) zagdza s§, CO nasfpuje:

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

8§ 1. 1. Zarzdzenie okr&la szczegoOlowe zasady przyjmowania, rejestrowania
oraz rozpatrywania skarg, wnioskow, interwencji gdskich i senatorskich oraz wnioskow
Rzecznika Praw Obywatelskich, Rzecznika Praw Daedktadanych w Warmsko-
Mazurskim Urzdzie Wojewddzkim w Olsztynie.

2. llekrat w zarzdzeniu jest mowa o:

1) Wojewodzie - nalgy przez to rozumieWojewod Warminsko-Mazurskiego;
2) Dyrektorze Generalnym Ugdu - naley przez to rozumie Dyrektora Generalnego

Warminsko-Mazurskiego Urdu Wojewddzkiego w Olsztynie;

3) Urzedzie - naley przez to rozumie Warminsko-Mazurski Urad Wojewddzki

w Olsztynie;



4)

5)

6)

wydziale - naley przez to rozumie komorki organizacyjne Uezlu wymienione
w 8 4 ust. 1 i 2 Regulaminu Organizacyjnego Wasko-Mazurskiego Urdu
Wojewddzkiego w Olsztynie, stanaygiego zajcznik do Zaradzenia Nr 232 Wojewody

Warminsko-Mazurskiego z dnia 7 wrgga 2012 r. ze zm.;

dyrektorze wydziatu - naky przez to rozumiekierujagcego wydziatem, o ktérym mowa
w pkt 4;
systemie EZD - naly przez to rozumie system Elektronicznego Zadzania

Dokumentagj w Urzedzie.

8§ 2. Koordynowanie przyjmowania i rozpatrywania rgkawnioskow, interwencji

poselskich i senatorskich oraz wnioskow RzecznikavPObywatelskich, Rzecznika Praw

Dziecka wptywajcych do Urzdu naley do Biura Wojewody.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

8 3. Biuro Wojewody w ramach koordynacji, o ktamepwa w 8§ 2, w szczegolsai:
rejestruje skargi, wnioski, interwencje poselskisenatorskie oraz wnioski Rzecznika
Praw Obywatelskich, Rzecznika Praw Dziecka wpigemjdo Urzdu;
przekazuje skargi, wnioski, interwencje poselsksematorskie oraz wnioski Rzecznika
Praw Obywatelskich, Rzecznika Praw Dzieckasaitgym wydziatom Urzdu, innym
organom administracji gdowej i samorzdowej oraz organizacjom spotecznym
I instytucjom spotecznym zgodnie z wykonywanymigeznie zadaniami;
monitoruje terminow& rozpatrywania skarg, wnioskow, interwencji poselsk
i senatorskich oraz wnioskéw Rzecznika Praw Obyiskieh, Rzecznika Praw Dziecka
przez wydziaty Urzdu;
dokonuje okresowych analiz w zakresie skarg, wrdwskinterwenciji poselskich
i senatorskich oraz wnioskéw Rzecznika Praw Obyiskieh, Rzecznika Praw Dziecka
wptywajacych do Urzdu;
prowadzi obstug obywateli w sprawach skarg, wnioskow, interwengfiselskich
i senatorskich oraz wnioskéw Rzecznika Praw Obyiskieh, Rzecznika Praw Dziecka
w przypadku zgtoszenia osobistego spotkania z WaggwWicewojewod i Dyrektorem
Generalnym Uredu;
przygotowuje zbiorcze informacje w przedmiocie pmeywania i rozpatrywania skarg,
wnioskow, interwencji poselskich i senatorskich zorainioskéw Rzecznika Praw

Obywatelskich, Rzecznika Praw Dziecka sktadanydbreedzie.



Rozdziat 2
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§ 4. 1. Merytoryczne rozpatrywanie skarg i wnioskbydacych w kompetencji Wojewody
nalezy do wydziatu widciwego ze wzgidu na przedmiot sprawy lub wydziatu wskazanego
przez Wojewod, Wicewojewod, Dyrektora Generalnego Wwdu oraz Dyrektora Biura
Wojewody.

2. Jeeli przedmiot skargi lub wniosku wymaga wspotdamda kilku komorek
organizacyjnych Uradu, spraw prowadzi Biuro Wojewody, ktdére po uzyskaniu wéyjeen,
stanowisk i materiatbw od pozostatych komérek oizgryjnych Urzdu przygotowuje
zawiadomienie (odpowiefl o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku.

3. Zawiadomienie (odpowiell o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku podgisu
Wojewoda, Wicewojewoda, Dyrektor Generalny é¢ta i dyrektorzy wydziatow odpowiednio
do posiadanych uprawrie

4. Sprawy skarg oraz wnioskéw wplyweych do Urzdu prowadzone gsw formie

elektronicznej w systemie EZD.

8 5. 1. W Urzdzie prowadzony jest w formie elektronicznej w sysie EZD rejestr skarg i
wnioskow ( oraz pomocniczo w formie papierowej) anw dalej rejestrem;
2. Rejestr prowadzi Biuro Wojewody.

3. Rejestr zawiera naggiujace dane:

1) znak sprawy;

2) nadawe (dane nadawcy: imai, nazwisko; dane podmiotu przekamggo
skarg/wniosek);

3) dat rejestraciji;

4) dat wptywu;

5) numer wptywu;

6) dat zakaiczenia,

7) przedmiot skargi/wniosku (krotki opis);

8) sposdb zatatwienia,

9) uwagi.



8§ 6. 1. Skargi i wnioski wptywafe do Urzdu podlegaj obowhzkowi rejestracji
W rejestrze oraz spisie spraw prowadzonym w systefziD przez komork merytoryczn
Urzedu odpowiedzialg za zatatwienie sprawy.

2. Rejestracji podlegajskargi i wnioski wnoszone pisemnie, telegraficzizi@ pomog
dalekopisu, telefaksu, poczty elektronicznej, etakicznej skrzynki podawczej oraz wnoszone
ustnie do protokotu.

3. Skargi i wnioski wptywajce do Kancelarii Ogolnej Ugdu, Punktu Obstugi Klienta,
sekretariatow Wojewody, Wicewojewody i Dyrektora n@elnego Urgdu po
zaewidencjonowaniu ich wptywu w systemie EZD przzka s¢ niezwiocznie do Biura
Wojewody w celu ustalenia komorki merytorycznej édta odpowiedzialnej za zatatwienie
sprawy oraz zarejestrowania w rejestrze prowadzowyformie elektronicznej w systemie
EZD oraz pomocniczo w formie papierowe;j.

4. Skargi i wnioski wptywajce bezpérednio do sekretariatow poszczegolnych wydziatow
Urzedu po zaewidencjonowaniu ich wptywu w systemie ExaRekazug sie niezwtocznie do
Biura Wojewody w celu ich zarejestrowania w rejestorowadzonym w formie elektronicznej
w systemie EZD oraz pomocniczo w formie papierowe;.

5. Pracownik wskazany do prowadzenia sprawy, pejesirowaniu sprawy przez Biuro
Wojewody w rejestrze, nadaje odpowiegdnsygnatu¢g w systemie EZD, dotyera
rozpatrywania skarg i wnioskéw, zgedn jednolitym rzeczowym wykazem akt stangeyim
zalcznik nr 5 do rozpogrdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznid 20w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych kegow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadolwyDz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67, ze
zm.):

1) skargom i wnioskom zatatwianym beggsainio (w tym na jednostki podlegte) nadaje si
symbol klasyfikacyjny ,1410” oraz kategorarchiwalm A,

2) skargom i wnioskom przekazanym do zatatwieniadnie z wtaciwoscia nadaje si
symbol klasyfikacyjny ,1411” oraz kategerarchiwalr BES5;

6. Wydziat rozpatrucy skarg lub wniosek niezwtocznie zawiadamia Biuro Wojewody
w przypadku zmiany wydziatu wdaiwego do rozpatrzenia
skargi lub wniosku, a tede o przedtzeniu terminu zatatwienia sprawy.

7. Po rozpatrzeniu sprawy wydziat rozpagoy] skarg lub wniosek niezwiocznie
informuje Biuro Wojewody o0 sposobie zalatwienia aspy poprzez udogpnienie

sprawy/zawiadomienia (odpowiedzi) w systemie EZD.



8. W przypadku skarg lub wnioskow przekazanych mgodz wi&ciwosciag innemu
organowi ust. 7 stosujegsodpowiednio.

9. Do obowgzkow wydziatu zatatwiajcego spraw nalezy takze informowanie na pimie
wnoszcego skarg lub wniosek o sposobie zatatwienia sprawy, w tgmurriez o przekazaniu
zgodnie z wtéciwoscig innemu organowi.

10. W przypadku skarg i wnioskow, ktore wpindo Urzdu poczi elektroniczi, a w
ktérych nie wskazano imienia i nazwiska, danycheadwych lub podpisu nadawcy naje
rozwazy¢ mazliwosé przekazania informacji 0 sposobie zatatwieniawgraa udosipniony

przez wnoszcego adres e-mail.

8§ 7. 1. W przypadku rozpatrywania interwencji pekih i senatorskich oraz wnioskéw
skladanych przez Rzecznika Praw Obywatelskich, Rika Praw Dziecka przepisy § 4,
§ 6 ust. 1-4, ust. 5 pkt 3 i ust. 6-9 stosugeosipowiednio.

2. Interwencje poselskie i senatorskie oraz wnidRkecznika Praw Obywatelskich,
Rzecznika Praw Dziecka ewidencjonujesirejestrze, o ktérym mowa w 8 5 ust. 1 pkt 2.

Rozdziat 3
Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw

§ 8. 1. Wojewoda oraz w jego imieniu Wicewojewo@rektor Generalny Ukdu,
przyjmujs obywateli w sprawach skarg i wnioskéw wzllg poniedziatek w godzinach od 14.00
do 16.00.

2. W przypadku zgloszenia osobistego spotkania agjeWbdy, Wicewojewod,
Dyrektorem Generalnym Ugdu obywatele przyjmowanigsw sprawach skarg i wnioskow,
w wyznaczonych terminach, wérgej uzgodnionych przez pracownika Biura Wojewody.

3. Dyrektorzy wydziatéw lub ichzastpcy przyjmuj obywateli w sprawach skarg
[
wnioskow w kady poniedziatek w godzinach pracy do, a take w wyznaczonych
terminach, wcz@iej uzgodnionych.

4. Obstug obywateli przyjmowanych w sprawach skarg i wniogkdrzez dyrektorow

poszczegolinych wydziatow prowaggekretariaty tych wydziatow.



5. Obywateli w sprawach skarg i wnioskow, przyjmgodziennie w godzinach pracy
Urzedu wyznaczeni pracownicy Biura Wojewody. W ponied¢lzk obywatele w sprawach
skarg i wnioskow przyjmowangsv godzinach od 7.30 do 16.00.

6. W przypadku, gdy dziewyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i skidov
jest dniem ustawowo wolnym od pracy, obywatede pszyjmowani w naspnym dniu
roboczym.

7. W ramach przyg, o ktérych mowa w ust. 1, 2, 3 i 5 pracownik odpnnio Biura
Wojewody kdz sekretariatu wydziatlu spaydza protokot z ustnego przgja skargi lub

wniosku.Wzor protokotu stanowi za¢znik nr 1 do niniejszego zaidzenia.

8 9. Informacje o dniach i godzinach prgyjobywateli w sprawach skarg i wnioskow,
podaje s} do publicznej wiadomimi poprzez ich umieszczeniw widocznym miejscu
w siedzibie Urzdu i jego delegaturach oraz na stronie Biuletyriarmacji Publicznej Urzdu.
Za zamieszczenie powgzej informacji w siedzibie Uerlu i delegaturach odpowiada Wydziat
Obstugi Urzdu w uzgodnieniu z Biurem Wojewody, a na stroni@l&ynu Informaciji

Publicznej Urzdu - Biuro Wojewody.

8§ 10. 1. W wydziatach Uedlu oraz sekretariatach Wojewody, Wicewojewody
i Dyrektora Generalnego prowadzk stwidencg obywateli przygtych w sprawach skarg
i wnioskéw. Wzér ewidencji stanowi zaiznik nr 2 do niniejszego zadzenia.

2. Ewidencg, o ktérej mowa w ust. 1, prowadzi imiennie wyzratyg przez dyrektora

wydziatu pracownik.

§ 11. Sktadajcych skargi i wnioski: Rzecznika Praw Obywatelski&rzecznika Praw
Dziecka oraz postéw i senatorow przyjmuje niezwiveANojewoda a pod jego nieobeétio
Wicewojewoda lub Dyrektor Generalny @Ydu. Przepisy 8§ 8 ust. 4, 7 i § 9 niniejszego

zarzdzenia stosuje siodpowiednio.

Rozdziat 4
Odpowiedzialné¢ dyrektoréw wydziatdw

§ 12. Do obowgzkow dyrektorow wydziatow w zakresie przyjmowanieozpatrywania

skarg, wnioskow, interwencji poselskich i senatmiskoraz wnioskow sktadanych przez

6



Rzecznika Praw Obywatelskich, Rzecznika PrBaiecka w kierowanych przez nich
wydziatach nalgy, w szczegdInsxi:

1) prawidiowa organizacja przyjmowania i rozpatayia skarg, wnioskow, interwenciji
poselskich i senatorskich oraz wnioskow sktadanyplzez Rzecznika Praw
Obywatelskich, Rzecznika Praw Dziecka;

2) zapewnienie prawidtowego i terminowego remsainia skarg, wnioskow, interwencji
poselskich i senatorskich oraz wnioskow skladanyplzez Rzecznika Praw
Obywatelskich, Rzecznika Praw Dziecka;

3) nadzér nad terminowym rozpatrywaniem skarg, wkdev, interwencji poselskich
i senatorskichoraz wnioskéw skladanych przez Rzecznika Praw Olsjalkdch,
Rzecznika Praw Dziecka oraz nad prawidlowym sgtwaniem zawiadomienia
(odpowiedzi) o sposobie zatatwienia sprawy;

4) imienne wyznaczenie pracownika do prowadzeniaideneji przyg¢ obywateli
w sprawach skarg i wnioskow;

5) wykorzystanie materiatdbw zawartych w skargachjoskach, interwencjach poselskich
i senatorskich oraz wnioskach sktadanych przez Ruka Praw Obywatelskich,
Rzecznika Praw Dziecka do ochrony stusznych infevesbywateli i likwidacjizrodet ich
powstawania,

6) wyciggania wnioskow wynikagych ze skarg, wnioskow, interwencji poselskich
i senatorskich oraz wnioskéw sktadanych przez Rzkez Praw Obywatelskich,
Rzecznika Praw Dziecka celem usprawnienia dziatalndJrzedu oraz jednostek
organizacyjnych podleggych nadzorowi Wojewody w ramach wykonywanych Zada

7) podejmowanie dziatazmierzajcych do zminimalizowanigrddet skarg, usprawnienia
pracy i realizag stusznych wnioskéw obywateli we wtasnym zakregik,tez w drodze
przedstawiania wnioskow wiaiwym organom;

8) naleyte zbadanie problemu i przeg¢lsriccie niezlgdnych dziatda w przypadku
stwierdzenia powtarzania¢siskarg okrélonego rodzaju, w tym réwnie mozliwosé

wszczcia na tej podstawie kontroli w zakresiegipm przedmiotowymi skargami.

Rozdziat 5
Przepisy kacowe

§ 13. Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem 5 wrzaia 2015 r.



8 14. Traci moc zasdlzenie nr 293 Wojewody Warfgko-Mazurskiego z dnia
14 listopada 2014 r. w sprawie szczeg6towych zasagbu przyjmowania i rozpatrywania
skarg, wnioskoéw, petycji, innych sygnatow obywataliterwencji poselskich i senatorskich
oraz wnioskow Rzecznika Praw Obywatelskich, Rzdari*raw Dziecka w Warmsko-

Mazurskim Urzdzie Wojewddzkim w Olsztynie.

Wojewoda Warnisko-Mazurski

Marian Podziewski



Zalgcznik nr 1 do zargzenia Nr ..... Wojewody
Warminsko-Mazurskiego z dnia 4 wrgga 2015 r. w
sprawie szczegétowych zasad i trybu przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskéw, oraz wnioskéw
Rzecznika Praw Obywatelskich, Rzecznika Praw
Dziecka w Warmisko-Mazurskim  Urgdzie
Wojewodzkim w Olsztynie

Protokét przyj ecia skargi/wniosku
(wzor)

(nazwa wydziatu /biura)
Warminsko-Mazurskiego Ukdu w Olsztynie zgtosit/a siPan/Pani

Na stronie.......... PrOtOKOM W WIBISZUL..........oooooeeoeoeeoeeeeeeeeeeeeeeseesosss e
=SKIE&ION0 WYIAZY.........ooooooovoveeses e
SWPISANO WYTQZY.........oooooooeeeeeesee oo eeeeeeeseeeeeseesses s e

Protokot niniejszy zostat wnosgcemu odczytany.

Wnoszcego poinformowano o trybie zatatwiania skarg, skaw.

podpis osoby przyjmuagej skarg/wniosek/ podpis wnoszego skargiwniosek

podpis spogrizapcego protoko6t



Zalgcznik nr 2 do zargzenia Nr ..... Wojewody
Warminsko-Mazurskiego z dnia 4 wrgga 2015 r. w
sprawie szczegétowych zasad i trybu przyjmowania i
rozpatrywania skarg, wnioskow oraz wnioskow
Rzecznika Praw Obywatelskich, Rzecznika Praw
Dziecka w Warmisko-Mazurskim  Urgdzie
Wojewodzkim w Olsztynie

Ewidencja przyje¢ obywateli w Wydziale

 (nazwa wydzial)

(wzor)

L.p. Data Imieg, Adres osoby Przedmiot Sposéb Imie i nazwisko osoby
przyjecia nazwisko zgtaszajcej/ sprawy zalatwienia przyjmujcej
obywatela osoby numer sprawy skarg wniosek

zglaszajcej telefonu
skarg Imie, nazwisko
wniosek, stanowisko stzbowe
pracownika
prowadacego
sprave*

1.

2.

3.

* W przypadku przekazania sprawy do innej komorigamizacyjnej (wydziatu/biura) wpiégej nazve.
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