Zarzadzenie Nr 16/21
Dyrektora Zespolu Parkéw Krajobrazowych
Wojewédztwa Slaskiego
z dnia 05 pazdziernika 2021 roku

W sprawie: procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Zespole Parkow Krajobrazowych Wojewodztwa Slaskiego.

Na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z dnia 22 stycznia 2002 r., nr 5, poz. 46)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Wprowadza sie stosowania procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Zespole
Parkéw Krajobrazowych Wojewddztwa Slaskiego gwarantujacqa réwne traktowanie —stron,
zachowanie obiektywizmu i przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa - Zalacznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.
§2
1. Ustala sie nastepujacy dzien i godziny przyjec interesantow w sprawie skarg i wnioskow przez
Dyrektora ZPKWS lub Jego Zastepcéw po wczesniejszym umoéwieniu spotkania przez sekretariat
ZPKWS:
- poniedziatek w godzinach od 10.00 do 13.00;
2. Informacja o dniu i godzinach przyje¢ umieszczona jest w widocznym miejscu w Biurze Zespotu
Parkéw w Oddziatach ZPKWS oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej.

§3
1. W Biurze Zespotu Parkow w Bedzinie w sekretariacie prowadzona jest Ksigzka skarg i wnioskow,
w ktorej rejestruje sie kazda skarge lub wniosek wptywajacy, niezaleznie od formy ich przyjecia.
2. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone: pisemnie za pomoca poczty tradycyjnej i elektronicznej,
osobiscie, a takze ustnie do protokotu u Dyrektora ZPKWS lub Jego Zastepcow.
3. Skargi lub wnioski zgloszone w trakcie przyje¢ interesantow przez Dyrektora ZPKWS lub Jego
Zastepcow nalezy niezwlocznie wpisa¢ w Ksigzce skarg i wnioskow.
§4
1. Przyjmuje sie wzdr protokotu przyjecia ustnej skargi lub wniosku, stanowiacy Zalacznik nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia.
§5
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarce -Asystentce Dyrektora ZPKWS.
§6
Nadz6r nad realizacja Zarzadzenia sprawuje Dyrektor ZPKWS.
§7
Traci moc: Zarzadzenie 7/17 Dyrektora ZPKWS z dnia 16 listopada 2017 r. w sprawie: procedury
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskdw w Zespole Parkéw Krajobrazowych Wojewodztwa
Slaskiego.
§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1

Do Zarzadzenia Nr 16/21
Dyrektora ZPKWS

z dnia 05.10.2021 r.

PROCEDURA
PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW
W ZESPOLE PARKOW KRAJOBRAZOWYCH WOJEWODZTWA SLASKIEGO

ROZDZIAL 1
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

. W ZPKWS Dyrektor lub Jego Zastepcy przyjmuja osoby wnoszace skargi i wnioski po

wczesniejszym umowieniu spotkania przez sekretariat ZPKWS.

Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, za pomoca poczty tradycyjnej i elektronicznej,
osobiscie, a takze ustnie do protokotu.

W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokol, przy
pomocy Sekretarki-Asystentki Dyrektora ZPKWS, protokét podpisuja wnoszacy skarge lub
wniosek i przyjmujacy zgloszenie.

Przyjmujacy skarge lub wniosek potwierdza ztozenie skargi lub wniosku, jezeli zazada tego
WNO0SZacy.

W protokole zamieszcza sie date przyjecia skargi lub wniosku, imie, nazwisko (nazwe) i adres
zglaszajacego oraz zwiezty opis sprawy.

Biura ZPKWS prowadzi Ksigzke skarg i wnioskéw przy pomocy Sekretarki - Asystentki
Dyrektora.

Do Ksigzki skarg i wnioskow wpisuje sie takze te skargi i wnioski, ktore nie zawierajg imienia
i nazwiska oraz adresu wnoszacego (anonimy).

ROZDZIAL 11
Kwalifikowanie skarg i wnioskéw

Kwalifikowania spraw jako skargi / wniosku dokonuje Dyrektora ZPKWS lub osoba go
zastepujaca.

Kazda sprawa zakwalifikowana przez Dyrektora ZPKWS lub osobe go zastepujaca jako
skarga / wniosek wpisana jest do Ksiazki skarg i wnioskow.

Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ jej przedmiotu, wzywa sie
wnoszacego skarge lub wniosek do zlozenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania
wyjasnienia lub uzupehienia, z pouczeniem, ze nie usuniecie tych brakéw spowoduje
pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

Jezeli rozpoznanie skargi lub wniosku wymaga uprzednio zbadania i wyjasnienia sprawy
Dyrektor ZPKWS lub Jego Zastepcy zbieraja niezbedne materialy. W tym celu moze zwrdci¢
sie do innych organow o przekazanie niezbednych materiatow i wyjasnien.

Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne organy
Dyrektor ZPKWS lub Jego Zastepcy, do ktérych wniesiono skarge/wniosek, rozpatruje sprawy
nalezace do ich wilasciwosci, a pozostale przekazuje sie niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz
w terminie siedmiu dni, wlasciwym organom, przesylajac odpis skargi/wniosku, i zawiadamia
o tym rownocze$nie wnoszacego skarge/wniosek.
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ROZDZIAL III
Rozpatrywanie skarg i wnioskéow

Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor ZPKWS lub Jego Zastepcy.

Z wyjasnienia skarg i wnioskéw sporzadza sie nastepujacq dokumentacje:

1) oryginat skargi i wniosku,

2) odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie rozstrzygniecia
sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,

3) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

OdpowiedZ do wnoszacego winna zawierac:

1) wyczerpujaca informacje o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem sie do wszystkich
zarzutow/ wnioskoéw zawartych w skardze/wniosku,

2) faktyczne i prawne uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostata zalatwiona odmownie,

3) imie i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge/ wniosek.

Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie Biura Zespotu

Parkéw w Bedzinie wraz z Ksigzka skarg i wnioskow.

Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie, ani

osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowe;j.

ROZDZIAL IV
Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

Skarge/wniosek rozpatruje sie bez zbednej zwloki.
Skarge/wniosek rozpatruje sie:

1) do miesigca, gdy wszczyna sie postepowanie wyjasniajace,

2) do 2 miesiecy, gdy skarga/wniosek jest szczeg6lnie skomplikowana,
Do siedmiu dni nalezy:

1) przesta¢ skarge/wniosek do wiasciwego organu z powiadomieniem wnoszacego lub
zwroci¢ ja wnoszgacemu ze wskazaniem wiasciwego organu, jezeli skarga/wniosek
zostala skierowana do niewtasciwego organu,

2) przestac skarge/wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli trudno jest
ustali¢ wlasciwy organ lub gdy wiasciwy jest organ wymiaru sprawiedliwosci,

3) przesta¢ odpisy skargi/wnioskbw do wilasciwych organéw z powiadomieniem
wnoszacego, jezeli sprawy w nich poruszane dotycza réznych organéw,

4) przesta¢ informacje do wnoszacego o przesunieciu terminu zatatwienia skargi/wniosku
z podaniem powoddw tego przesuniecia,

5) zwroci¢ sie z prosba do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji
dotyczacych skargi/wniosku,

6) udzieli¢c odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktérej brak jest
wskazania nowych okolicznosci sprawy.

ROZDZIAL V
Postanowienia koncowe

Akta rozpatrywanych spraw gromadzone i przechowywane sg w sekretariacie Biura Zespotu
Parkéw w Bedzinie.

Zapisow zawartych w niniejszej procedurze nie stosuje sie, jezeli przepisy szczegolne stanowiq
inacze;j.



Zalacznik nr 2

Do Zarzadzenia Nr 16/21
Dyrektora ZPKWS

z dnia 05.10.2021r..

PROTOKOL
z przyjecia skargi / wniosku*)

(adres zamieszkania/ siedziba instytucji)

Zlozy}(a) do protokolu ustng skarge / wniosek*) w nastepujacej sprawie:

(przyjmujacy zgloszenie) (zglaszajacy)
0
Latwierdzam:

*) — niepotrzebne skresli¢



	PROTOKÓŁ

