ZARZADZENIE Nr 893

WOJEWODY WARMINSKO- MAZURSKIEGO
o i . Al Listopade. 2014r.

w sprawie szczegotowych zasad i &ybu przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow,
petycji, innych sygnatéw obywateli, interwencji poselskich i senatorskich oraz wnioskow
Rzecznika Praw Obywatelskich, Rzecznika Praw Dziecka w Warmiaisko-Mazurskim
Urzedzie Wojewodzkim w Olsztynie.

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji
rzadowej w wojewodztwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206 ze zm.) w zwiazku z art. 253 § 1i § 4,
art. 254 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(tekst jedn. Dz. U. z 2013 r., poz. 267 ze zm.), § 3 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5,
poz. 46), art. 16-17 ustawy z dnia 15 lipca 1987 r. 0 Rzeczniku Praw Obywatelskich (tekst
jedn. Dz. U. z 2001 r. Nr 14, poz. 147 ze zm.), art. 10-10 b ustawy z dnia 6 stycznia 2000 r.
0 Rzeczniku Praw Dziecka (Dz. U. z 2000 r. Nr 6, poz. 69 ze zm.), art. 20 ustawy z dnia
9 maja 1996 r. o wykonywaniu mandatu posta i senatora (tekst. jedn. Dz. U. z 2011 r. Nr 7,

poz. 29 ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

Rozdzial 1

Postanowienia og6lne

§ 1. 1. Zarzadzenie okresla szczegdlowe zasady przyjmowania, rejestrowania
oraz rozpatrywania skarg, wnioskow, petycji, innych sygnatow obywateli, interwencji
poselskich i senatorskich oraz wnioskéw Rzecznika Praw Obywatelskich, Rzecznika Praw
Dziecka sktadanych w Warminsko-Mazurskim Urzedzie Wojewodzkim w Olsztynie.

2. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Warminsko-Mazurskiego;
2) Dyrektorze Generalnym Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego

Warminisko-Mazurskiego Urzedu Wojewodzkiego w Olsztynie;

3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Warminisko-Mazurski Urzad Wojewoddzki

w Olsztynie;



4) wydziale - nalezy przez to rozumieé komérki organizacyjne Urzedu wymienione
W § 4 ust. 11 2 Regulaminu Organizacyjnego Warmifisko-Mazurskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Olsztynie, stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Nr 232 Wojewody
Warminsko-Mazurskiego z dnia 7 wrzesnia 20121, 7 zin1.;

5) dyrektorze wydziatu - nalezy przez to rozumieé kierujacego wydziatem, o ktorym mowa
w pkt 4;

6) innym sygnale obywatela - nalezy przez to rozumieé¢ wszelkie opinie, komentarze,
krytyke, informacje, postulaty, etc. odnoszace sie do jakiegos stanu rzeczy, zjawiska,
problemu czy tez obszaru bedacego przedmiotem zainteresowania 0sob fizycznych lub
grupy osob, niewyczerpujace jednoczeénie znamion skargi ani tez wniosku w rozumieniu
przepisdw Kodeksu postepowania administracyjnego;

7) system EZD - nalezy przez to rozumieé system Elektronicznego Zarzadzania

Dokumentacja w Urzedzie.

§ 2. Koordynowanie przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow, pet§cji, innych
sygnatéw obywateli, interwencji poselskich i senatorskich oraz wnioskéw Rzecznika Praw
Obywatelskich, Rzecznika Praw Dziecka wplywajacych do Urzedu nalezy do Biura
Wojewody.

§ 3. Biuro Wojewody w ramach koordynacji, o ktérej mowa w § 2, w szczegblnosci:
1) rejestruje skargi, wnioski, petycje, inne sygnaly obywateli, interwencje poselskie
i senatorskie oraz wnioski Rzecznika Praw Obywatelskich, Rzecznika Praw Dziecka
wplywajace do Urzedu;
2) przekazuje skargi, wnioski, petycje, inne sygnaty obywateli, interwencje poselskie
1 senatorskie oraz wnioski Rzecznika Praw Obywatelskich, Rzecznika Praw Dziecka
wlasciwym wydzialom Urzedu, innym organom administracji rzadowej i samorzagdowej
oraz organizacjom spolecznym i instytucjom spotecznym zgodnie z wykonywanymi przez
nie zadaniami;
3) monitoruje terminowogé rbzpatrywania skarg, wnioskow, petycji, innych sygnatow
obywateli, interwencji poselskich i senatorskich oraz wnioskow Rzecznika Praw
Obywatelskich, Rzecznika Praw Dziecka przez wydziafy Urzedu;
4) dokonuje okresowych analiz w zakresie skarg, wnioskow, petycji, innych sygnatow
obywateli, interwencji poselskich i senatorskich oraz wnioskdw Rzecznika Praw

Obywatelskich, Rzecznika Praw Dziecka wplywajacych do Urzedu;



5) prowadzi obstugg obywateli w sprawach skarg, wnioskow, petycji, innych sygnatow
obywateli, interwencji poselskich i senatorskich oraz wnioskow Rzecznika Praw
Obywatelskich, Rzecznika Praw Dziecka w przypadku zgtoszenia osobistego spotkania
z Wojewodg, Wicewojewoda i Dyrektorem Generalnym Urzedu;

6) przygotowuje zbiorcze informacje w przedmiocie przyjmowania i rozpatrywania skarg,
wnioskow, petycji, innych sygnatow obywateli, interwencji poselskich i senatorskich oraz
wnioskow Rzecznika Praw Obywatelskich, Rzecznika Praw Dziecka sktadanych
w Urzedzie.

Rozdzial 2
Rozpatrywanie skarg, wnioskow, petycii oraz innych sygnalow obywateli

§ 4. 1. Merytoryczne rozpatrywanie skarg, wnioskow, petycji oraz innych sygnatow
obywateli bedacych w kompetencji Wojewody nalezy do wydziatu wiasciwego ze wzgledu na
przedmiot sprawy lub wydziatu wskazanego przez Wojewodg, Wicewojewode, Dyrektora
Generalnego Urzedu oraz Dyrektora Biura Wojewody.

2. Jezeli przedmiot skargi, wniosku, petycji lub innego sygnatu obywateli wymaga
wspdidziatania kilku komorek organizacyjnych Urzedu, sprawg prowadzi Biuro Wojewody,
ktore po uzyskaniu wyjasnien, stanowisk i materialéw od pozostatych komorek
organizacyjnych Urzedu przygotowuje zawiadomienie (odpowiedz) o sposobie zatatwienia
skargi, wniosku, petycji lub innego sygnatu obywateli.

3. Zawiadomienie (odpowied?) o sposobie za’f.;:ltwienia skargi, wniosku, petycji lub
innego sygnatu obywateli podpisuje Wojewoda, Wicewojewoda, Dyrektor Generalny Urzedu
1 dyrektorzy wydziatow odpowiednio do posiadanych uprawnien.

4. Sprawy skarg, wnioskéw, petycji oraz innych sygnatow obywateli wptywajacych do

Urzedu prowadzone sa w formie elektronicznej w systemie EZD.

§ 5. 1. W Urzedzie prowadzone sa w formie elektronicznej w systemie EZD:
1) rejestr skarg i wnioskow;
2) rejestr petycji i innych sygnatéw obywateli.

2. Rejestry, o ktorych mowa w ust. 1 i ust. 2 prowadzi Biuro Wojewody.



3. Rejestr skarg 1 wnioskow, o ktorym mowa w ust. 1 oraz rejestr petycji i innych
sygnatow obywateli, o ktérym mowa ust. 2 zawieraja nastepujace dane:
1) znak sprawy;
2) nadawceg (dane nadawcy: imig , nazwisko; dane podmiotu przekazujacego
skarge/wniosek, petycje badz innych sygnat obywatela),
3) datg rejestracji;
4) datg wplywu;
5) numer wptywu,
6) date zakonczenia;
7) przedmiot skargi/wniosku, petycji i innych sygnalow obywateli (krotki opis);
8) sposob zatatwienia,
9) uwagi.

§ 6. 1. Skargi, wnioski, petycje oraz inne sygnaly obywateli wptywajace do Urzedu
podlegaja obowiazkowi rejestracji w rejestrach, o ktorych mowa w § 5 ust. 1 oraz spisach
spraw prowadzonych w systemie EZD przez komorke merytoryczna Urzedu odpowiedzialng
za zalatwienie sprawy.

2. Rejestracji podlegaja skargi, wnioski, petycje oraz inne sygnaty obywateli wnoszone
pisemnie, telegraficznie, za pomoca dalekopisu, telefaksu, poczty elektronicznej,
elektronicznej skrzynki podawczej oraz wnoszone ustnie do protokotu.

3. Skargi, wnioski, petycje oraz inne sygnaly obywateli wptywajace do Kancelarii
Ogolnej Urzedu, Punktu Obstugi Klienta, sekretariatow Wojewody, Wicewojewody
i Dyrektora Generalnego Urzedu po zaewidencjonowaniu ich wplywu w systemie EZD
przekazuje si¢ niezwiocznie do Biura Wojewody w celu ustalenia komorki merytoryczne;j
Urzedu odpowiedzialnej za zalatwienie sprawy oraz zarejestrowania odpowiednio
w rejestrach, o ktorych mowa w § 5 ust. 1.

4. Skargi, wnioski, petycje oraz inne sygnaly obywateli wptywajace bezposrednio do
sekretariatow poszczegdlnych wydziatow Urzedu po zaewidencjonowaniu ich wplywu
w systemie EZD przekazuje sig niezwlocznie Biurze Wojewody w celu ich zarejestrowania
odpowiednio w rejestrach, o ktorym mowa w § 5 ust. 1.

5. Pracownik wskazany do prowadzenia sprawy, po zarejestrowaniu sprawy przez Biuro
Wojewody w odpowiednim rejestrze, nadaje odpowiednia sygnaturg
w systemie EZD, dotyczaca rozpatrywania skarg, wnioskow, petycji oraz innych sygnatow
obywateli, zgodna z jednolitym rzeczowym wykazem akt stanowiacym zalacznik nr 5 do

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
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kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67, ze zm.):
1) skargom i wnioskom zatatwianym bezposrednio (w tym na jednostki podlegle) nadaje
sig symbol klasyfikacyjny ,,1410” oraz kategorie archiwalng A;
2) skargom i wnioskom przekazanym do zatatwienia zgodnie z wiasciwoscia nadaje sie
symbol klasyfikacyjny ,,1411” oraz kategorig archiwalna BES;
3) petycjom i innym sygnatom obywateli nadaje si¢ symbol klasyfikacyjny ,,142” oraz
kategorig archiwalng A.

6. Wydzial rozpatrujacy skargg, wniosek lub inny sygnat obywateli niezwlocznie
zawiadamia Biuro Wojewody w przypadku zmiany wydziatu wtasciwego do rozpatrzenia
skargi, wniosku, petycji lub innego sygnatu obywateli, a takze o przedhizeniu terminu
zalatwienia sprawy.

7. Po rozpatrzeniu sprawy wydziat rozpatrujacy skarge, wniosek, petycje lub inny sygnat
obywateli niezwlocznie informuje Biuro Wojewody o sposobie zatatwienia sprawy poprzez
udostepnienie sprawy/zawiadomienia (odpowiedzi) w systemie EZD.

8. W przypadku skarg, wnioskéw, petycji oraz innych sygnatéw obywateli przekazanych
zgodnie z wiasciwoscig innemu organowi ust. 7 stosuje sie odpowiednio.

9. Do obowiazkow wydziatu zatatwiajacego sprawg nalezy takze informowanie na pismie
wnoszacego skargg, wniosek, petycje lub inny sygnal obywateli o sposobie zatatwienia
sprawy, w tym rowniez o przekazaniu zgodnie z wlasciwoscia innemu organowi.

10. W przypadku skarg, wnioskéw, petycji i innych sygnatow obywateli, ktore wptynety
do Urzedu poczta elektroniczna, a w ktorych nie wskazano imienia i nazwiska, danych
adresowych lub podpisu nadawcy nalezy rozwazy¢ mozliwo$é przekazania informacii

0 sposobie zatatwienia sprawy na udostepniony przez wnoszacego adres e-mail.

§ 7. 1. W przypadku rozpatrywania interwencji poselskich i senatorskich oraz wnioskéw
skladanych przez Rzecznika Praw Obywatelskich, Rzecznika Praw Dziecka przepisy § 4,
§ 6 ust. 1-4, ust. 5 pkt 3 i ust. 6-9 stosuje sie odpowiednio.

2. Interwencje poselskie‘i senatorskie oraz wnioski Rzecznika Praw Obywatelskich,

Rzecznika Praw Dziecka ewidencjonuje sig w rejestrze, o ktorym mowa w § 5 ust. 1 pkt 2.



Rozdzial 3
Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg, wnioskdw, petycji

1 innych sygnatow obywateli

§ 8. 1. Wojewoda oraz w jego imieniu Wicewojewoda, Dyrektor Generalny Urzedu,
przyjmujg obywateli w sprawach skarg, wnioskOw, petycji i innych sygnatow obywateli
w kazdy poniedziatek w godzinach od 14.00 do 16.00.

2. W przypadku zgloszenia osobistego spotkania z Wojewoda, Wicewojewoda,
Dyrektorem Generalnym Urzedu obywatele przyjmowani sa w sprawach skarg, wnioskéw,
petycji i innych sygnatéw obywateli w wyznaczonych terminach, wezesniej uzgodnionych
przez pracownika Biura Wojewody.

3. Dyrektorzy wydziatéw lub ich zastepcy przyjmuja obywateli w sprawach skarg,
wnioskoéw, petycji i innych sygnatow obywateli w kazdy poniedziatek w godzinach pracy

Urzedu, a takze w wyznaczonych terminach, wczesniej uzgodnionych.

4. Obstugg obywateli przyjmowanych w sprawach skarg, wnioskow, petycji i innych
sygnalow obywateli przez Wojewode, Wicewojewodg lub Dyrektora Generalnego Urzedu
prowadzi Biuro Wojewody, a w przyjmowanych przez dyrektorow poszczegdlnych
wydziatow sekretariaty tych wydziatow.

5. Obywateli w sprawach skarg, wnioskow, petycji i innych sygnalow obywateli
przyjmuja codziennie w godzinach pracy Urzedu wyzﬁaczeni pracownicy Biura Wojewody.
W poniedziatek obywatele w sprawach skarg, wnioskow, petycji i innych sygnatéw obywateli
przyjmowani sa w godzinach od 7.30 do 16.00.

6. W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg, wnioskow,
petycji i innych sygnaléw obywateli jest dniem ustawowo wolnym od pracy, obywatele s
przyjmowani w nastgpnym dniu roboczym.

7. W ramach przyjeé, o ktérych mowa w ust. 1,2, 31 5 pracownik odpowiednio Biura
Wojewody badz sekretariatu wydziatu sporzadza protokét z ustnego przyjecia skargi, wniosku
petycji i innego sygnatu obywateli. Wzér protokotu stanowi zafacznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§ 9. Informacje o dniach i godzinach przyjeé obywateli w sprawach skarg, wnioskéw,

petycji oraz innych sygnatow obywateli podaje sie do publicznej wiadomosci poprzez ich
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umieszczenie w widocznym miejscu w siedzibie Urzedu i Jego delegaturach oraz na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu. Za zamieszczenie powyzsze] informacji w siedzibie
Urzgdu i delegaturach odpowiada Wydzial Obstugi Urzedu w uzgodnieniu z Biurem

Wojewody, a na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu - Biuro Wojewody.

§ 10. 1. W wydzialach Urzedu oraz sekretariatach Wojewody, Wicewojewody
i Dyrektora Generalnego prowadzi sig ewidencje obywateli przyjetych w sprawach skarg,
wnioskow, petycji i innych sygnatéw obywateli. Wzér ewidencji stanowi zalacznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

2. Ewidencjg, o ktorej mowa w ust. 1, prowadzi imiennie wyznaczony przez dyrektora

wydziatu pracownik.

§ 11. Sktadajacych skargi, wnioski, petycje i inne sygnaly obywateli: Rzecznika Praw
Obywatelskich, Rzecznika Praw Dziecka oraz postdw i senatorow przyjmuje niezwlocznie
Wojewoda a pod jego nieobecnos¢ Wicewojewoda lub Dyrektor Generalny Urzedu.

Przepisy § 8 ust. 4, 71 § 9 niniejszego zarzadzenia stosuje sig¢ odpowiednio.

Rozdzial 4
Odpowiedzialnos¢ dyrektorow wydziatow

§ 12. Do obowigzkéw dyrektorow wydzialow w zakresie przyjmowania i rozpatrywania
skarg, wnioskow, petycji, innych sygnatow obywateli, interwencji poselskich i senatorskich
oraz wnioskOw skfadanych przez Rzecznika Praw Obywatelskich, Rzecznika Praw Dziecka
w kierowanych przez nich wydziatach nalezy, w szczegolnosci:

1) prawidiowa organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskoéw, petycji, innych
sygnatow obywateli, interwencji poselskich i senatorskich oraz wnioskéow sktadanych
przez Rzecznika Praw Obywatelskich, Rzecznika Praw Dziecka;

2) zapewnienie prawidtowego i terminowego rejestrowania skarg, wnioskow, petycji, innych
sygnatéw obywateli, interwencji poselskich i senatorskich oraz wnioskow sktadanych
przez Rzecznika Praw Obywatelskich, Rzecznika Praw Dziecka;

3) nadzér nad terminowym rozpatrywaniem skarg, wnioskoéw, petycji, innych sygnatow
obywateli, interwencji poselskich i senatorskich oraz wnioskow sktadanych przez
Rzecznika Praw Obywatelskich, Rzecznika Praw Dziecka oraz nad prawidlowym

sporzadzaniem zawiadomienia (odpowiedzi) o sposobie zatatwienia sprawy;



4) imienne wyznaczenie pracownika do prowadzenia ewidencji przyje¢ obywateli
w sprawach skarg, wnioskéw, petycji i innych sygnatow obywateli;

5) wykorzystanie materialtow zawartych w skargach, wnioskach, petycjach i innych
sygnatach obywateli, interwencji poselskich i senatorskich oraz wnioskach skfadanych
przez Rzecznika Praw Obywatelskich, Rzecznika Praw Dziecka do ochrony shusznych
interesOw obywateli i likwidacji zrodet ich powstawania;

6) wyciagania wnioskéw wynikajacych ze skarg, wnioskéow, petycji, innych sygnatow
obywateli, interwencji poselskich i senatorskich oraz wnioskow sktadanych przez
Rzecznika Praw Obywatelskich, Rzecznika Praw Dziecka celem usprawnienia
dziatalnosci Urzedu oraz jednostek organizacyjnych podlegajacych nadzorowi Wojewody
w ramach wykonywanych zadan;

7) podejmowanie dziatan zmierzajacych do zminimalizowania zrédet skarg, usprawnienia
pracy i realizacjg stusznych wnioskow obywateli we wiasnym zakresie, jak tez w drodze
przedstawiania wnioskow wiasciwym organom;

8) nalezyte zbadanie problemu i przedsiewziecie niezbednych dziatan w przypadku

stwierdzenia powtarzania sig skarg okreslonego rodzaju.

Rozdzial 5

Przepisy koncowe
§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 14. Traci moc zarzadzenie nr 225 Wojewody Warminisko-Mazurskiego z dnia
14 pazdziernika 2013 r. zmienione zarzadzeniem nr 85 Wojewody Warminsko-Mazurskiego
z dnia 11 marca 2014 r. w sprawie szczegotowych zasad i trybu przyjmowania, rozpatrywania

i zatatwiania skarg i wnioskow w Warmifisko-Mazurskim Urzedzie Wojewddzkim.

WICEWOJEWODA



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr ..... Wojewody Warmirnisko-
Mazurskiego z dnia ... viiinnnnnnns w sprawie szczegb6towych
zasad i trybu przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow,
petycji, innych sygnatéw obywateli, interwencji poselskich
i senatorskich oraz wnioskéw Rzecznika Praw Obywatelskich,
Rzecznika Praw Dziecka w Warminsko-Mazurskim Urzedzie
Wojewodzkim w Olsztynie

Protokél przyjecia skargi/wniosku/petycji/innego sygnalu obywateli
(wzor)

(nazwa wydziatu /biura)

Warminsko-Mazurskiego Urzedu w Olsztynie zglosil/a si¢ Pan/Pani

......................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................

1 przedstawil/a ustnie skarge/wniosek/petycje/inny sygnat obywatela o nastepujacej tresci:

Na stronie ................. protokotu w wierszu
SKIGEIONO WYEBZY..... oo st st s a5t s oottt ettt

NI SR WEFTALY oo smssbsconssest s e et s e St

Protokol niniejszy zostal wnoszacemu odezytany.

Wnoszacego poinformowano o trybie zatatwiania skarg, wnioskéw, petycji, innych sygnalow obywateli.

podpis osoby przyjmujacej skarge/wniosek/petycje/ podpis wnoszacego
inny sygnat obywateli skargg/wniosek/petycje/inny sygnat obywateli

podpis sporzadzajacego protokot



Ewidencja przyje¢ obywateli w Wydziale .............

Zalgcznik nr 2 do zarzadzeniaNr ... Wojewody Warmifisko-Mazurskiego
Zi s ddnialin i R w  sprawie  szczegOlowych  zasad
itrybu przyjmowania i rozpatrywania skarg, wniosk6w, petycji oraz innych
sygnalow obywateli, interwencji poselskich i senatorskich oraz wnioskow
Rzecznika  Praw  Obywatelskich, = Rzecznika Praw  Dziecka
w Warmifisko-Mazurskim Urzgdzie Wojewodzkim w Olsztynie

(nazwa wydzialu)

(wWzor)
L.p: Data Imig, nazwisko Adres osoby Przedmiot sprawy Sposo6b zatatwienia sprawy Imig i nazwisko osoby przyjmujacej
przyjecia osoby zglaszajacej zglaszajacej/ skarge wniosek, petycje
obywatela skarge wniosek, numer telefonu lub inny sygnal obywatela
petycje lub inny
sygnal obywatela
Imig, nazwisko stanowisko
stuzbowe pracownika
prowadzacego sprawe*
Il
2,
3.

* W przypadku przekazania sprawy do innej komérki organizacyijnej (wydziatu/biura) wpisac jej nazwe.



